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Manual d.e Usuarlo Si5tema de Actllros F-Vos

1. INTRODUCCIÓN

1.1. EI SISTEMA Y EL MANUAL.

El sistema de ACTIVOS FIJOS es un sistema automatizado que le permite controlar
todas las operaciones que se realizan sobre los activos frjos, el mismo que utiliza la
interfaz gráfrca de Windows para que su operación sea más amigable.

Este manual le indic¿ el manejo del sistema en la versión mejorada SA-FE - AF (versión
gráfica) para adaptarse a los requerimientos y necesidades de las empresas medianas y
en crecimiento. Encontra¡á todos los requerimientos básicos del sistema" los pasos

previos para su instalación, los tipos de usuarios con sus restricciones y, descripción
detallada de cada módulo.

1.2. OBJETIVO DEL MANUAL.

El objetivo de este manual es proporcionar todas las facilidades de manejo del sistema y
despejar cualquier duda o inconveniente que se Ie pueda pres€ntar al usuario con
respecto a su operación
Se recomienda ser consultado al mismo tiempo que se usa SAFE-AI; en un futuro no
muy lejano, podrá operarlo c¡n referencias minimas a este documento.

Al finalizar la lectura de este manual, el usua¡io nov¡to o e¡perto será capaz de.

/ Utiliza¡ efrcientemente la computadora.

/ Instala¡ el sistema de Activos Fijos.

/ Manejar cada una de las opciones del sistema.

/ Actuar correctamente ante los mensajes de error o información que proporciona el
sistema.

1.3, USUAR'OS A QUIENES VA DIRIGIDO.

Este manual está dirigido a todas aquellas personas que se vean involucradas en la
administración y control de los activos frjos, en especial a los departame de

Contabilidad y Gerencia.
No es obligatorio que los usuarios posean conocimientos básicos de co
el manual es indiferente si los operadores del sistema son usua¡ios novatos

PROTCoTW Capítulo 1- Página 1 E§POL
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I$anual de Usuarlo

L lntroducción
2. Generalidades
3. Instalación y Arranque del Sistema
4. Configuración Inicial
5. Menú Control
6. Menú Procesos
7 Menú Consultas / Reportes
8. Menú Ayuda
9. Seguridades del Sistema

ANEXO A (Reportes del sistema)
ANEXO B (Mensajes más comunes)
ANEXO C (Glosario)

1.5. lntroducción

Pres€nta e[ sistema de control de Activos Fijos, familiarizando al usuario con el manual
y mostrándole la distribución del mismo.

1.6. Generalidades

Es un capitulo que tiene como fin afianza¡ a[ usuano novato en el manejo de Windows
y, al usuario expeto adentrarlo en la interfaz gráfica que presentará el sistema.

1.7. lnstalación y arrírnque del sistema

Indica los requisitos de hardware y software para el funcionamiento de SAFE-AF. Se

describe la instalación del Sistema y como comenzar a utilizarlo. Este Capítulo
contiene:

- Requerimientos de Hardware y Software
- Instalación del Sistema.
- Arranque del Sistema.

1.8. Contiguración lnicial
. /^r'

Se indican las definiciones que debe tomar en cuenta el usuario, para'qüé el sistema
empiece a arrojar resultados confiables.
Este capítulo explica cómo definir:

Corporaciones
Compañias.

PROTCOfrT Capitulo 1- Página 2 .ESPO¿
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1.4, ORGANIZACIÓN DEL MANT]AL.
Este manual está organizado en 9 capítulos y un 3 anexos:



Manual d.e Usuarlo Slstem<r dc Acthns ?lJos

Subdivisiones de la Compañía (5 niveles con la compañia)
El archivo de control
El plan de cuentas por Compañia.
Las tasas de inflación.
Vida Util por tipo de Activo.
Proveedores y Responsables.
Monedas y Tipo de Cambio.

1.9. Menú Control

Explica y describe como registrar la adquisición de una activo f,rjo, darlo de baja,
transferirlo e inclusive como llevar un control de los mantenimientos y reparaciones que

sufren los activos durante su tiempo de vida útil.
Este capítulo incluye:

Registro de ingreso de los Activos, desde donde podrá consultar,
modificar o elimina¡.
Baja de Activos Fijos
Transferecia de Activos Fijos
Registro de los mantenimientos y reparaciones, desde donde podrá
consultar, modifica¡ o eliminar.

1.10. Menú Procesos

Explica y describe como realizar los procesos de Depreciación, Amortización
Reexpresión, y reversión; además de las condiciones que deben cumplirse para que se

lleven a cabo satisfactonamente dichos procesos.

1 .11 . Menuú Consulfas / Reporles

Explica y describe como obtener información de los activos frjos, ya sea en pantalla o
en papel. Para una mejor distribución de los repones se crea un par de reporteadores, el
primero de los cuales proporciona información general acerca de los activos frjos,
mientras que el otro me permite la obtención de datos producto de los procesos que se

realiz¿n sobre los activos frjos.
El capítulo trata sobre los siguientes reportes del sistema:

PROTCOIW Capítulo 1- Página3 EsPOL

De activos frjos:
- Existencia
- Existencia detallado
- Por responsable
- Por proveedor
- Por tipo
- Por código contable
- Dados de baja
- Transferidos
- Mantenimiento / Reparaciones
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De procesos
Depreciados
Amortizados
Reexpresados
Sumarizado de Procesos
Asientos Contables
Valor en libros

Explica y describe cómo poner a buen recaudo la información
Este capítulo explica cómo definir:

Usuarios.
Permisos.
Resplado de Bases.

Recuperación de bases.

Reorganización de a¡chivos

PROTCOM Capitulol- Página4 EsPOL

1.12. Menú Ayuda

Indica cómo utilzar la ayuda de SAIE - AF

1.13. Seguridades del Srsfema

I
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2. GENERALIDADES.

2.1, AMBIENTE DE TRABAJO

Figuro 2.1 La computadora; compuesta por monitor, CPU, teclado y mouse

2.1.1. INGRESO AL COMPUTADOR,

Para poder ingresar al Sistema de Activos Fijos es necesario tener en cuenta que la
computadora es nuestra amiga y ayudante, una herramienta de trabajo a la que no hay
que temer.

El ingreso al sistema es simple, solo siga los pasos siguientes.

a) Encienda la computadora, presionando los botones indicados en la frgura.

tlotón dc cnccndido
dcl ÍDÍlor+-

Botón dc €nc.ndilo
d.l C P tl

Figuta 2.2 Enccndido de la compulador¿

a\-t:
Espere unos minutos para que la computadora loSre cargar [a plataforma a" S#6ie

n»
,§

ts

-------------EffiE

*,.&h I

Techúo FIoI,9¿

t+bnií\

Unirtú &¡rbal de hwt@
C?JI.

l:ñ
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2.2. EL AMBIENTE WINDOWS.

Windows es un Sistema Operativo que tiene herramientas administrativas, aplicaciones,
etc. que ayudan al mejor desempeño de las tareas en el Computador. Este Sistema

Operativo está basado en Ventanas, cada ventana representa una opción diferente; es de
gran ayuda la forma de trabajo de Windows ya que tiene ambiente amigable y esto
favorece especialmente a los Usuarios novatos.

Al iniciar su Computador aparecerá la Ventana principal de Windows, esta ventana es el
centro de operaciones de Windows, el usua¡io puede acceder a diferentes aplicaciones
desde la barra de tareas o el escritorio.

s&w w ?it
§ÁfE . ai

ip

$
Ettd¡r

'1

*

p
H 0¡rbct

Íigura 2.3 Venuna Principal de Wirdows
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2.2.1. EL BOTÓN DE INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

La primera vez que inicie Windows encontrará el botón "lnicio" y la barra de tareas en

la parte inferior de Ia pantalla. Está predeterminado que siempre estén visibles cuando
Windows esté en ejecución.

Botón
Inicio

Frgura 2.4 Bolón de inicio y barr¿ de larcás

Si hace click en el borón. a mntinuación se mostrará una lista sobre é1, esta

lista contiene diferentes opciones (Figura 2.5.) que el Usuario puede realizar en el
sistema.

Si hace click en uno de los recuadros de la Barra de Ta¡eas se ejecutará el programa que
indique su título, por ejemplo, si se hace click en el primer recuadro de la Bana de

Tareas (Figura 2.5.) se ejecutará la Aplicación "Microsoft Word".

Figuru 2.5 Lista desplcgable del botón de inicio

._Barra de
Ta¡eas

Cg
rE

.l

=
-6Iott

'
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2.2.2, EL ESCRITORIO DE WINDOWS

El Escritorio de Windows contiene aplicaciones o herramientas que ayudan a la

administración, mantenimiento del Computador y a la ejecución rápida de cienas
aplicaciones. Se denomina Escritorio al fondo de la Ventana principal todo lo que se

puede observar en él es su contenido y Ud. Tiene [a libertad de manipularlo. Las

aplicaciones se activan haciendo doble click sobre ellas.

ICONO DESCRIPCION

Mr PC

Papelera de
reciclab

Entorno de red

,üt
-...¡t!@

ü

Muestra el contenido del Computador o PC y permite Administrar
los A¡chivos

Muestra el contenido de la Papelera de Reciclaje, permite vaciar y
depurar la misma, incluyendo restaurar los archivos que alli se

encuentren.

Si se encuentra en Red este icono le permite naveg¿u por toda la
red.

Realiza el acceso a lnternet

Tabla 2.1. Iconos dcl cscritono.

lnlernet
Explorer

re$¿
@
EE¡!Q
!lBr_ to t ECñ

cAMf'r.i¡¡
tts&r¡
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2,2.3. CREAR UN ACCESO DIRECTO

Un Acceso Directo es una forma rápida de ejecutar una aplicación o de accesar a cierta
información, esta ubiacado en el Escritorio de Windows.

Usted puede crear un acceso directo desde varios lugares de su PC, el lugar más común
es desde el Escritorio, de click con el botón secunda¡io (derecho) del mouse y apacerá

una lista de opciones en la que se encuentra Nuevo (Ver Fig 2.ó.) y este a su vez
muestra nuevas opciones en las que se encuentra Acceso Directo. De click y aparecerá

una caja de diálogo en el que pide la ubicación del documento o archivo al que desea

crear un Acceso directo.

Íigura 2.6 Opcioncs dcl cscritono

Otra forma más fácil de crear un Acceso Directo es ubicar el A¡chivo o Documento al

que desea crear un Acceso Directo y dar click con el Botón secundario del Mouse, así se

despliega una lista de opciones similar a la Figura 2.5. con la diferencia que existe una

opción Crear Acceso Directo, de click, y se creará un archivo denominado lcc¿su
Directo de Archrv¿.¡, frnalmente debe arrastra¡ este archivo hasta el Escritorio.

Para cambiar la conñguración del acceso directo, haga click en él con el botón
secundario del mouse (ratón) y, a continuación, haga click en Propiedades.

Para eliminar un acceso directo, arrástrelo hosla la Papelera de recicbje. El
elemento original existirá tulovia en el disco en el que se almacenó.

CDv

i¡ uelo
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2.2.4. EJECUTAR APLICAC'OTVES O PROGRAMAS.

Las aplicaciones, también conocidas como Programas, se pueden ejecutar o iniciar de
diferentes formas, las más comunes son: desde el Escritorio, Barra de Tareas,
Explorador, Barra de Acceso directo de Oñcce.

2.2.4.1. EJECUCIÓN DESDE EL ESCRITORIO.

Para ejecutar una Aplicación desde el Escritorio se debe crear un Acceso Directo de la
Aplicación que desee ejecutar y luego de doble click sobre é1.

2.2.4.2. EJECUCIÓN DESDE LA BARRA DE TAREAS.

De click en el botón de la Barra de Tareas, en la lista que este botón

despliegue en la parte superior existe varias opciones, una de las cuales es Ejecutar
(Ver Figura 2.7), de click en esa opción y aparecerá una caja de diálogo. (Ver Figura
28)

Figuru 2.7 Barra dc Tarcas

En esta caja de diólogo debe especifrcar que programa desea ejecutar. De click en la
lista desplegable con la etiqueta Abrir, aparecerá una lista de Aplicaciones que

últimamente se hayan ejecutado en esta opción, de click en él y se ejecutará, si el

programa no se encuentra en dicha lista deberá da¡ click al botón Examina¡ de la misma
caja para establecer la ubicación de la Aplicación a ejecutar.

Figuro 2.8 Caja dc duálogo e.¡ecutar

a
a)

rE

-o:;
z
otot
3

E|ecul¡r gEI
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2.2.5. FUNC'O'VES 8ÁS/CAS DE UNA APLICACIÓN
ESTÁNDAR,

Borro de Menú

Íigura 2.9 Venuna estánda¡ dc aplicaciones Windons

Esta es la Ventana de una aplicación estándar en Windows, la mayoria de estas

Ventanas están compuestas por 2 barras, que son básicas para el funcionamiento de una
Aplicación; estas barras son : Barra de Estado, Barra de Herramientas y Barra de Menú.

C:t¡r:! f"

Elli'
CP.l'1.
Ettr
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2.2.6. BARRA DE MENU

Los menúes son una forma cómoda y sencilla de ag¡upar coherentemente las funciones
de una aplicación. Con los menúes Ud. estará en capacidad de realiza¡ una serie de

operaciones de acuerdo a sus necesidades.

Título de menú
Elemenlo de menú Barra de menús

Eana separadora

lrl e nú

Frguru 2,10 Elementos de un mcnú bajo ambiente windows

Us¡ndo el teclado. Nótese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de los

módulos u opciones de cada módulo del menú hay una letra que se encuentra subrayada.

En el caso de nombres de Módulos si presiona ALT + [letra subrayada] tendrá acceso
rápido a dicho módulo. En caso de nombres de opciones basta con presionar [a letra que

se encuentra subrayada y se ejecutará la opción deseada o desplácese con las flechas de

movimiento hasta la opción deseada y presione ENTER.

Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el módulo u opción deseada y

haga un solo click en éste.

fmu

Archivo

de eiemplo EI; ll
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2.2.7. BARRA DE HERRAMIENTAS.

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicación de forma
que se puedan encontrar y utilizar rápidamente. Las barras de herramientas se pueden
personalizar fácilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar botones, crear barras
de herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a una opción de
algún menú. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el puntero
sobre el mismo. Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del botón

2.2.8. BARRA DE ESTADO.

La barra de estado es un área situada en la parte inferior de una ventana, proporciona
información acerca del estado de ejecución de la aplicación y cualquier otra información
relativa al contexto.

2.2.9. MOVER YEilTA'VAS.

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultáneamente más de una ventana, así como algún elemento que esté tapado por la
ventana de una ubicación a otra hay dos formas de hacerlo.

Mueva una ventana a otra ubicación utilizando el Mouse, solo tiene que arrastrar la
barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el click del Mouse
hasta donde desee ubicar la ventana.

En el icono principal de la aplicación ubicado en la esquina superior izquierda dé un
click en la opción mover, enseguida cambia¡á el puntero del Mouse y deberá moverlo
sin soltarlo hacia la posición que desee.

2.2.10, SELECCIONANDO INFORMACIÓN

Se selecciona (resalta) te)do, u otra información, antes de hacer algo con é1, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para selecciona¡, sitúe el

puntero del Mouse en la posición en la que desee comenza¡ la selección. A
continuación, arrastre el puntero hacia la posición en la que desee que termine la

selección.

p8o¿
+\:d
ft#

aiü;-íoF
ñÍl'r/. ñ r.tfE

8t8t. iL I ! f cA
(áM.irL§
CE§A§

figura 2-l I Seleccionando inforrnación

exto no selecc ion¿do
lle-xto=e r ec cion¿do

§ Sin tnuh - Sloc de rntat §§l [l
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2.2.11. EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Puede utiliza¡ el Explorador de Windows p¿ra ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el menú Inicio elija Programas y, a continuación, haga click en

Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparece el

contenido de la unidad o de la carpeta que se elija en la izquierda.

niguro 2.12 Explorador dc Windows

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro, para

proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco duro o de

sobrescritura o eliminación accidental de datos.

Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos originales, cuando
éstos se dañen o se pierdan.
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2.2.12. VACIAR LA PAPELERA DE RECICLAJE.

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la papelera de
reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio en su disco
duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos

Haga doble click en el icono Papelera de reciclaje w
P+dq¿ de

rEd(üc

En el menú Archivo, haga click en Vacia¡ Papelera de reciclaje

Figura 2.1j Vaciardo pap€lera de rcciclaje

Si desea quitar sólo algunos elementos de la Papelera de reciclaje, manlenga
presionada la tecla CTRL mientras hace click en cado elemento. Haga click en el
merru Archivo y, d cont¡nuac¡óñ, en Eliminar

.Y

DrGaro2.brp
DrGeno3.bnp

Dr6crirl brp
D rG eric5. hrp
DrGcr*S.hrp
DrGerioT.bm

DrGaúf.hrp
0 rG er*¡S. úrp

0lGan07.hm
DÉenú8.brp
D tG en09. bnp

DrG¿¡il0.k¡p
D rG eni'l 1 . bnp

DrGcrilS.brp
DGeril9.ürp
DGcriá.hrp
D¡Gerr9.hrp

DGcnbl.ú¡e

2 brrtp

3. brre

t hrp
5.hrp
6 hnp

7.bnp

fl 1"q."*"

ü uodrur r
IJ uoarur r

S Papelera de reciclaie EEIEI
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2.3. CONVENCIONES TIPOGRAF'CAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Activos Fijos, es importante que entienda
las convenciones tipográfica y los términos utilizados en el mismo.

2.3.1. CONVENC'O'VES DE FORMATO DE TEXTO

Tlpo de l¡rformaciónForaato

Viñeta
numérica I

Menor que <

Mayor que

Numeración de procedimientos paso a paso

Negrita 'l-érminos a resaltar por su importancia.

Nombres de opciones que puede elegir el Usuario, ya sea haciendo uso
del mouse o teclado.

Carácter
mayúscula + 

|

Nombres de teclas se inician con mayúsculas

Caracteres
minúscula

Carácter
subrayado

Gráhco del
botón

Si está ubicado bajo las letras, significa que el Usuario puede utilizar la

combinación de teclas.

AI.T + letra subrayada o dando click en la opción del Menú o en el

botón

Palabra botón y a su lado irá la representación gráhca

Tabla 2.2. Fonnatos de texto

flrP.o¿
(É)
qüaír

-4-r¿¡cl¡a
TIBL,O, F:CA

c^uPt§
rESA¡
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"Señalar"

Ma.nual d.e Us-uarlo

2.3.2, CONVENC/O'VES DE USO DEL MOUSE.

Slgaiflcado

Colocar el extremo superior del mouse sobre el elemento que se desea

señalar.

Presionar el botón principal del mouse (generalmente el botón
izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

"Arrastrar" Señalar el elemento, luego mantener presionado el mouse mientras se 
]

mueve y se lo ubica en el lugar deseado.

Tohlo 2.3. Términos para uso del mousc

"Hacer
click"

PROTCOM
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2.3.3. CONVENC'O/VES DE TECLADO.

Tecla Slgulflcado

Teclas de método Teclas que se utilizan como método abreviado para ejecutar un
abreviado proceso. Por ejemplo Fl para mostrar la ayuda

Enter
Retomo)

(Entrar-

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el manual dice
"Presione EMER".

TECI-A

Teclas
direccionales

€,),t,ü

Teclas de avance
de página

IMCIo, FTN, AV,
PÁ(i,, RE, PAG,

Puede utilizar las teclas direccionales para moverse (izquierda,
derecha, arriba, abajo) en los diferentes elementos de un control
de la pantalla, un elemento a la vez.

Las teclas de avance de página son utilizadas para movilizarse
entre varios elementos de un control de la pantalla

Tecla TaB Tecla utilizada para moverse entre los diferentes controles de la
forma. Con [a tecla TnB, se da el enfoque al primer control
ubicado a la derecha, con SHFT+TAB, se da el foco al primer
control de [a izquierda.

Otras teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos del teclado. Por
Ejemplo:

StüFT+TEctA es utilizado para que se active la función que está
graficada en la parte superior de T¡cu, siempre que ésta cumpla
mínimo dos funciones.

At-T GR+TEcIA, es utilizado para que se active la tercera función
de Trcln.

PROTCOM Capitulo 2- Página 14 ESPO¿
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2.3.4. CONVENC'OA'ES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN.

DESCRIPCI N

{t}\y

*t

a

Sugerencias: Muestra información adicional que facilita la operación del
sistema.

Not¡s: Contienen información importante acerca del sistema, las cuales
deben ser revisadas por e[ usuario.

Adve¡tencis¡: Deben cumplirse estrictamente para evitar cualquier
complicación

Tablq 2-5. Iconos de información.
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2.4. ESTANDARES DEL S'SIEMA.

El Sistema de Activos Fijos posee ciertas herramientas generales que son de uso
fiecuente los cuales siguen un mismo formato y uso que presentamos a continuación:

2,4.1, ESTÁNDAR DE LA BARRA DE MANTENIMIENTO.

Figuro 2.lt Barru dc hcrra¡nicnl¡s Mantcni¡dcnto

Al llamar a una forma de mantenimiento de cualquier opción del menú aparece en la
parte inferior una pequeña bana de tarea, útil para la realización de las operaciones de
mantenimiento de los registros. Cada botón siwe para una determinada tarea, a
continuación indicamos su uso:

.*lul

EI

xl

Imprimirsl

r-) i

?l

Muestra ya sea por pantalla o por impresora la transacc¡ón
realizada o pedida.

Pone a la pantalla lista para recibir la siguiente solicitud de 
I

transacción.

Botólr l{ombre U¡o

Nuevo Se lo utiliza para poner a la forma lista para iniciar el ingreso
de un nuevo registro.

Modificar Modifica los cambios realizados en la forma

Eliminar
Realiza el proceso de eliminación del registro previamente
seleccionado, a[ hacer click en el botón se mostrará un mensaje
de advertencia pidiendo la confirmación de la acción a realizar

Sirve para grabar el ingreso o la modificación de un registro
Grabar

ffiI

Deshacer

#rl
Consultar Muestra un listado de todos los nombres y códigos de los

registros manejados en la forma en que se encuentra para ser

Ayuda Invoca el archivo de ayuda del sistema

visualizados el usuario

E§POL
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Salir de la Sale de la forma actual

Le ofrece al usuario la oportunidad de salir del sistema

forma

Ver
Primero

Ver
Ultimo

Salir del
sistema

Tabla 2.6. Iconos dc Ia bamr dc rMntcnrmicnto

2.4.2. ESTÁNDAR DE LA BARRA DE MANEJO DE REPORTES.

Al visualizar un reporte este se presenta junto a una barra de botones los cuales
permiten al usuario manipular de una manera más ágil el reporte.

Íiguro 2.15 Ba¡rd de herramicntas Mancjo de Repofcs

. .l
Hl

.el

LoozI

E

t{.

E

{l

Muestra la primera hoja del reporte

Muestra la hoja anterior a la hoja actualmente vista

Ajusta el tamaño de la hojas

Muestra la hoja siguiente a Ia actualmente vista

Muestra la última hoja del reporte

Zoom Adapta el tamaño de visualización de la hoja en pantalla

Salimos de la forma de presentación de reporte

Tabla 2.7. Iconos dc la barr¿ dc nHncjo dc rcpotcs

)rI
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Uso

Anterior

Siguiente

Salir
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3. INSTALACIÓN Y ARRANQIJE DEL SISTEMA.

3,1, REQUERIMIENTOS DE HARDWARE.

o Procesador Pentium de 200 Mhz o superior
. l6 MB de memoria RAM como mínimo
. Monitor SVGA o superior
. Unidad para discos 3ll2
¡ Mouse
o Teclado estándar

3.2. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE,

Debido a que SAFE - AF es multiplataforma, se recomiendan diversas características
dependiendo del sistema operativo.

16 Mb
32 Mb
32 Mb
64 IUb

32 Mb
64 Mb
64 Mb
128 Vtb

Tqbla 3.1. Requerimientos de software

Si la computadora es multimedia. lo minimo debe ser lo que se especifica como "RAM
conveniente"

$eP0¿

ffit
BltsL rt ) ¡ t:CA

Q\Mrt§t¡ÑI

Sistema Operativo IL\Il n¡ínin¡o RAlll conveniente

PROTCOTV Capitulo 3- Página 1 Es.POL

Windows 95
Windows 98
Win NT WorkStation
Win NT Server
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3.3. INSTALACIÓN DEL S'SIEMA.

La instalación del sistema se efectúa desde unidades de disco de 3ta pulgadas y se

siguen los pasos listados a continuación:

Peso 7.

Ejecute el prog¡ama de insralación instala¡.ex¿ utilizando el menú;ffi ó START de
Windows, y escogiendo la opción Configuración; se desplegará un submenú del cual
debe escoger la opción Panel de Control.
Haga click en el icono Agregar o quitar programas, se nos presentará una pantalla donde
debe presionar el botón Instala¡. Se abrirá una caja de diálogo donde debe escoger la
ubicación del a¡hivo de instalación; presione Finaliza¡.

ligua j.l Agregar o quitff programas.

r¡3 DIC

@
6ffiq

tF.rr. .l oro{.. rb nrl¡¡rin

%*
{.'.
'+
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En el comienzo de la ejecución aparecerá un mensaje, que indicará que el sistema se

esta inicializando para luego presentar la pantalla de instalación.

Figura i.2 Pantajla de presentación de ingalación de SAFE - AF

Esta pantalla da un aviso de que los progamas tienen derecho intelectual y no pueden

ser copiados sin previa autorización de sus autores o de quien haya adquirido su derecho
intelectua[.

PROTCOM Capitulo 3- Página 3 ESPOL
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Peso 2,
Aparecerá otra pantalla en [a que le pedirá el Nombre de Usua¡io y de la Organización.
Esta información sirve como registro para otras aplicaciones asociadas al sistema en
ambienle Windows.

Figura j.3 Pantálla de registro de usuario y compañÍa.

En esta pantalla aún se puede suspender Ia instalación, si desea continuar haga click en
aceptar. Si se hubiera equivocado al reSistrar los datos se presentará una nueva pantalla
de confrrmación de los mismos, donde podrá cambiar los datos del usuario con el botón
cambiar:

I.tguro j.l Conlirm¿ción dc rcg¡stro dc usrurio y compaiia.

FÚ¡Et
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Si está de acuerdo con los datos que ha escrito haga click en aceptar para continuar con
la instalación.

El programa de Instalación verifrca si existen componentes instalados, en caso de que
existan preguntas si desea sobreescribir la versión anterior.

Luego de la verifrcación se presenta la siguiente pantalla

Eigura 3.5 Pantalla con la ca¡peta predeteminada del sistema.

Esta pantalla provee información del directorio donde se van a instalar los programas.

Aqui se puede suspender la instalación o se puede cambiar el directorio, pero SAFE-AI
debe ir siempre en el directorio que aparece predeterminado.

IIÍI E

B!¡

I
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Pc¡-:o 3.

El programa de instalación nuevamente verificará componentes instalados, para ver si

existe espacio en disco y luego de chequear que todo esté correcto se presenta la última
pantalla donde todavia se podrá suspender la instalación y cambiar el directorio:

Figuru 3,6 Panl¿ll¿ para iniciar la rn§alación.

Si todo se encuentra dentro de lo que usted necesita haga click en el botón con el icono
computadora. La carpeta "Otros" se instalará en la carpeta predeterminada SAFE-AF.

Figuru 3-7 Panta¡la dc dcsarrollo dc iá rnslalación. {ffi
r*rx"

Crr. ,."o
¿Eñ,r¡-
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/-;i\\=l\ú,-/ tuw # ?i, r,FI
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Ittt

¡{

0rscp dé 3k Drscdll fC:l

'*

Paso 5.
Haga doble click en el icono que muestra la unidad de disco flexible para que Ud. pueda

iniciar el proceso de copia de archivos de la forma más adecuada

;;4

dS ris
l[.1 B..o&r fEl lfl

EI

@ lmorerqd
ffi t# E$J

Acccao
t.5lórrco... corlid

Figuta 3.9 Contcnrdo dc nl¡ P(

#F
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Paso 4,
Dirijase al icono de Mi PC que se encuentra en el escritorio

Iiguro 3.E Escritorio de Wirdows
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Paso 6.
El contenido de la carpeta muestra una serie de archivos empaquetados, los cuales serán

descomprimidos en carpetas con el mismo nombre del empaquetado, a excepción de
Comctl32.zip que va en la carpeta \Windows\System y WinzipT0.exe que es el utilitario
que descomprimirá los archivos.

Figuro J.l0 Safc-af (Contenido dcl Diskette)

é§t¡
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cANt ..r§
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FÉ(¡l?¡, ab

70

[E¡EIÍa sat.-nl

PROTCOM Capitulo 3- Página I EsrcL

t

i '.lr.,r i,ii1:, :r! !,..i.11

)



Manual d.e Usuarlo Slst¿mr¡ de Acthtos Fltos

P«rso 7
Si no posee ningún utilitario de descompresión, basta con dar doble click en el a¡chivo
WinzipT0.exe e instal¿rá el Winzip 7.0; luego debe da¡ doble click en el empaquetado
que escoja y enviar todo el contenido (All files) a [a carpeta respectiva. En este caso se

está descomprimiendo e[ uhivo Formularios.zip y se descomprime sobre la carpeta
"\Safe-af \ formu la¡ios".

Íiguro 3.ll Dcscompresión de Ios archivos empaquetados

Como se dijo en el paso 6, éste es el procedimiento que se debe seguir para todos los
archivos zipeados a excepción de Winzip7O.exe y Comctl32.zip, el contenido del cual
se debe enviar a la carpeta \ Windows \ System.

Si todo esto le parece muy complicado, entonces busque el a¡chivo instalar.bat en la
carpeta Safe-afy el sistema descomprimirá los a¡chivos por usted.

Pqso I
Crea¡ un acceso directo al archivo afu4actfrj.exe que se encuentra en la carpeta Safe-af.
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3,4. DES,,VSIALACIÓN DEL SISTEMA.

Paso 7.

Se realiza el mismo Paso I de lnstalación, la diferencia es que Windows deteaará que

se realizó una instalación previa del sistema.

Esta vez Windows nos presentará una pantalla en donde nos dará a escoger
r Si queremos agregar o eliminar componentes del sistema.
. Si queremos reinstalar el sistema.

. Si queremos Eliminar todos los componentes del sistema.

La pantalla que se presentará es simila¡ a esta

Figuro j.l2 Pantalla de desinstal¿ción.
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PC¡so 2

Escogemos agregar o eliminar, windows nos presentará una pantalla con los
componentes del sistema, en este caso solo nos mostr¡rá un componente. Procedemos a
desmarcar el cuadrito.

Figura 3.13 Elimrnar componentes

G. I,l¡¡
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Pd.so 3.
Seguidamente presionamos continuar y aparccerá una caja de mensaje el cual nos pedirá
la confrrmación de la desinstalación.

Figura 3.I4 Confirmación chminar componentes

g8-1¿
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Paso 4.
Si nos fuimos por la opción de Eliminar Todos (Eliminar todo el sistema y no por
componentes), Windows permitirá de [a misma manera la confirmación de eliminación
deI sistema.

Figuru 3.15 Confrrmación de elimlnar lodo el sisterna

Pr¡so 5.
Una vez que estamos seguros confirmamos y empezará el proceso de desinstalación.
El sistema quedará inutilizable, es decir, no se podrá ejecutar e[ archivo ejecutable pero
seguirán existiendo fisicamente los archivos.

PROTCOM Capítulo 3- Página 13 ESPOL
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Paso 6,
Buscar Ia carpeta SAFE - AF de la manera mostrada en el gráfico

Figuro 3.16 Buscar una c¿rpet archivo.

Paso 7.

Aparecerá una pantalla en la cual Ud. deberá ingresar el nombre de la carpeta solicitad4
una vez ingresado debe da¡ un click en el botón de Busc¡r ahor¡.

Figurt 3. I 7 Carpeta/A¡chivo enconu-¿do

üE¡Afi ¡u¡c¡r ¿crrro¡ ctn ñ..ñh.é 6AfE 
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Paso 8.

Pulse con el botón derecho del mouse Ia carpeta SAFE-AF y elija eliminar para poder
borrarla de su disco duro.

Figuro 3.18 Elunimr una carpcta.

b) Los archivos eliminados en realidad quedarán en la papelera de reciclaje. Para
eliminarlos definitivamente, deberá vaciar la papelera

GI'¿ uÁ*
llBl,'r-\ ; lr-'}(
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3.5. ARRANQUE DEL SISTEMA.
Para arrancar el sistema SAFE-A.F es necesario dar doble click en el icono de acceso

directo al sistema SAF.

# fr..w w

Figuro j.l9 Acceso directo SAFE - AF

Se presentará la pantalla del sistema de Activos Fijos

S *h\ h"
Sisternn de Activos Fi.ios

PROTCOTü Capftuloi=Pá$ina16 Es.POL
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Figura 3.20 Presentación SAFE - AF
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Manual de Usuarlo

Se muestra [a pantalla de acceso al sistema

Figuro 3.21 Acceso al sisema

Esta pantalla mostrará el nombre del sistema y le ralizará la solicitud del nombre de
usuario y la clave. Debe ingresar lo siguiente.

L Ingresar el nombre de usuario en Login
2. lncresar su contraseña en Password.

¡ g"'"., 
"lick "n 

iN
Si el usuario está registrado como tal, entoces aparecerá la pantalla en donde deberá
escoger la compañía sobre la cual quiere trabajar.

Figuru 3.22 Selección de la compañía sobre la cual se operará

Una vez escogida la compañia debe hacer click en A

€(ulB€D{s 5.n.

M odéb

Scbcción dc Corpañío
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4. CON Ft Gat RACI ÓN t N tct AL.

El sistema de Activos fijos necesita de ciertas defrniciones iniciales para que los datos
que arroje sean confiables, las deñniciones de las cuales se hablan son las siguientes:
- Corporaciones (si es que existen).
- Compañías.
- Subdivisiones de la Compañía (5 niveles incluyendo la compañía).
- El plan de cuentas por Compañía.
- El archivo de control
- Las tasas de inflación.
- Tipo de Activo y vida útil
- Proveedores y Responsables.
- Monedas y Tipo de Cambio

g Mantenimientos en el sistema de Activos Fijos

¡ El sislema de activos frjos es un sistema estándar y fácil de aprender, eso hace que

los mantenimientos se¿n similares en todas sus pantallas.
. Es por este motivo que facilitamos pequeños tips, no tan complicados que le serán

útiles en el transcurso de la lectura de este manual.
o A continuación se explica la manera de utilizar los botones de la barra de

herramientas

Nueoo.
Cuando se c¿trga una pantalla, el sistema está listo para aceptar un nuevo registro, sin

embargo, si ya ha ingresado uno, usted deberá presionar el botón nuevo. El sistema
generará un código secuencial para el nuevo registro que desea ingresar
Los pasos para el ingreso de un registro son:

I Presiona¡ et uoton,iffi
2. Ingresar los principales datos que pide la pantalla.
3. Grabar el registro.

Grabar,
Cuando usted crea que ha ingresado los datos principales que el sistema necesita solo

tffi , ", 
registro estará almacenado en las basesbasta con presionar

Modlfican
En el caso de que necesite cambia¡ datos de un registro existente, debe dirigirse a la caja
de texto del código, digitar el código del registro que desea modifica¡ 

$en 
la mayoría de

los casos tenemos a disposición el botón de consulta rápida ,W para una fácil
ubicación de los datos) y presionar TAB, de esta manera los datos de la corporación se

cargarán en la pantall4 y estará en la posibilidad de cambia¡ sus datos. Una vez que ha

realiz¿do los cambios respectivos, pr"rion. [ü$1.

PROTCOIIT Capitulo 4- Página 1 ESFO¿
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Ellmlnar.
Pa¡a la eliminación debe realizar los mismos pasos que realizó para modificar, solo que

esta vez debe pr.rior- iiffi

lúanual de Usudr'lo Slstema de áctltros .Ft/os

Aglrdd-

Cuando se le presenta alguna duda respecto al sistema no dude en presionar ?l
tendrá a su disposición un cuadro de diálogo donde podrá buscar por temas requeridos

v

§,allr d.el Jonnularlo.

Puede salir del formulario actual solo debe presionar $
Sr¡lJr dal slstema-

Para salir del sistema debe presionar xt y se le pedirá que conñrme su salida

tj La eliminecién que reatiza el sistema es tógica, es decir que los registros no
se elimin¡rán físicamente de las bases hast¡ que se lleve a cabo el proceso de
reorgenización de erchivos, Tema que se lo verá en el capítulo de
segu ridades del sistema.

.t ¡

8,
CaM.'.,;
P!Ñ,i"
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4.1. MANTENIMIENTO DE CORPORAC'ONES.

Mediante esta opción, usted puede darle mantenimiento a las corporaciones del sistema,
es decir que podrá configurar la existencia de compañías, sucursales, á¡eas,
departamentos y secciones.

N La m¡nera de lleger e esta opc¡ón.

r Dirúase al menú configuración y escoja la primera opción que es Corporación
. Se desplega¡á un submenú desde donde podrá darle mantenimiento a los grupos

corporativos, compañias, sucursales, áreas, departamentos y secciones.

Figura 1.1 Mcnú Confguración / Corporación

E Si¡temó de Aclivo: Fijos. SAFE - AF

Corporacún t
Co¡tqureÉn
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4.1,1. CONFIGIJRACIÓN DE GRUPOS CORPORATIVOS.

Mediante ésta pantalla podrá darle mantenimiento a los grupos colporativos que puedan
existir, es decir que el sistema ofrece la posibilidad de registrar las compañías del
sistema como pertenecientes a un grupo de compañías, [o cual llamamos Crupo
Corporativo.

Figura 4.7 Conliguración de Orupos Corpor¿tivos

En esta pantalla usted podrá escoger las siguientes opciones

Salir del sistema

Tqbl41.1. Opciones de grupos corporativos.

También puede accesar a cualquiera de estas opciones, presionando la tecla
TAB(Tabulador), hasta que la caja que representa al botón, este seleccionada.

tl

I

As.rs i. T ácric! y V.rtá d. éq.Ao.
& Cc.rpd&úrr

30r 60 / 3@10 / 31 1720

i¡ corfi¡¡¡td:ióñ dr G¡utrr¡ cdoo.dt¡yr¡. IEE

OPCIOFTES I
Dispone al sistema para un nuevo registroNuevo
Almacena el registroGrabar
Modifica el registroModificar
Elimina un registroEliminar
Deshace lo escritoDeshacer
Ayuda del sistemaAyuda
Cierra el lormulario actualSalir del formulario
Permite salir del sistema

Mt ¡iu
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4.1.2, SUBDIVISIO'VES DE LA COMPANIA.

Toda compañía tiene subdivisiones bien definidas; el sistema ofrece la oportunidad de
configurar las compañias a cinco niveles, es decir, que Ia estructura de la empresa será:

Compañia, Sucursal, Area, Depaf amento, Sección.

4,1.2.1. CONFIGURACIÓN DE COMPAÑÍAS.

La siguiente pantalla es la que nos permite confrgurar las compañias del sistema

Figtra 4.3 Configuración de compañías

En esta pantalla usted podrá escoger las siguientes opciones.

OPC¡ONES
lNuevo
Grabar
Modificar

Dis ne al sistema ara un nuevo regrstro 
]

Almacena el re lstro

Eliminar Elimina un registro
Deshacer lDeshace lo escrito I

Ayuda
Salir del formulario Cierra el formulario actual
Salir del sistema Permite salir del sistema

Toblo 4.2. Opciones de compañias

ll

Brtl¡ ',,.,
LAM¡ T,S

'E{irñ

iectaTambién puede accesar a cualquiera de estas opciones, presionando
TAB(Tabulador), hasta que la caja que representa al botón, este seleccionada. ari,-a',i.'*

a¡Ear¡¡ \t '.ctt

M odelo

-_g 
Coñlk¡rr¡c¡óñ dc Coorpañía* lrEEX
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Modifica el registro

Cqcp¡r¡eárj

üódúj

Nffrt{e

F?*ie cfe4 {fr

ír.rrcón

fáléfü16
.arlh. fe.r

c+d
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La config.rración de compañías en relación al resto de mantenimientos difiere en dos
puntos, uno más importante que el otro, estos son:
. Para ingresar una nueva compañí4 es necesa¡io indicarle cual es el directorio de su

base en el disco, ya que al accesar a los datos de Ia compañia, el sistema buscará el
directorio que se le ha asignado en esta pantalla.

o Es necesa¡io que le indique la corporación a la que pertenece la compañía (solo en el
caso de que el usuario haya definido corporaciones).

4.1.2.2. CONFIGURACIÓN DE SUCURSALES.

La siguiente panta.lla es la que nos permite configurar las sucursales del sistema

OPCIONES DESCRIPCION
Nuevo
Graba¡
Modific¿r

Dispone al sistema para un nuevo registro
Almacena el rstro
Modifica el ref§!ro

Eliminar Elimina un regrstro
Deshacer
A da da del sistema

Salir del formulario Cierra el formulario actual
Salir del sistema Permite salir del sistema

Para configurar una sucursal es necesario indicarle al sistema a que c
pertenece.

a-iitltr t''

IIBLI(i t Erl¡
CJ\Mf [§
lÍlá,

a

Có<¡dov¡ S ú6yJr¡rín Tell S1050 /
Ilmlo / 31 4720 Fa¡.556472

il

1

CEHIRO

01,fi /1 990

Asordi6 J á:rlca y V¿r{a da equFa
d6 Cdrpd.cih

E¡ Co¡fig¡r¡cióñ d. slrü!álet
'EEI
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I)¡ti,r dr: I,r SuI]ursAf

Cüp,!¡¿Ért i .t.r¡iii.i.lT"*tl*-**--13
Cr.rúrñié f-- - .1 Cít¡Cd ffiffi-----§

CÉdB(,

I'l'xüre

f¿ch¿ (i*¡cÉar

FrrElil

Ftgura 4.4 Conliguración de suo¡rsales

En esta pantalla usted podrá escoger las siguientes opciones:

Deshace lo escrito

'.rf
Tqbl4 4.3. Opciones de sucursales

Dix chr,. fty¡¡.
r.r*¡ F¡ri

:)

*
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4.1.2.3. CONFTGURACTÓN DE Áne¡S.

La siguiente panta.lla es la que nos permite configurar las áre¿s del sistema

Ftguro 4,5 Confrguación de áreas

En esta pantalla usted podrá escoger las siguientes opciones

Nuevo Dis one al sistema 14 'r¡_lt'tgygJe8§tI!
Grabar Almacena e[ registro
Modificar Modifica el registro
Eliminar
Dest acet

Elimina un regr stro
Deshace lo escrito
Ayuda del sistemaAyuda

Salir del formulario I Ciena el formula¡io actual
Salir del sistema Permite salir del sistema

Tabla 4.4. Opciones de Areás.

También puede accesar a cualquiera de estas opciones, presionando la tecla
TAB(Tabulador), hasta que la caja que representa al botón, este seleccionada

Para configurar un área es necesario indicarle a[ sistema a que compa
pertenece.

{r-t¡ !¿ r!-
.. ÍcA

.ltn'(Á

01 /01 /199

Adrrüskocron y Control

§ Conliguración de Areat H§EI

DESCRIPCIONOPCIONES
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C¡mtl+r,!'

f,c,nrpañfa

5r¡c,¡¡d

C,rdto

lJornt*e

iiG
.lEcuaedes S A. :J
if cE,,¡rRo -----*-§

§aounrsrnarva

Jilr-
Facha uáiciin

Énrleiót¡

f ddcrn
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4.1.2.4. CONFIGURACIÓN DE DEPARTAMENTOS.

La siguiente pantalla es la que nos permite conñgurar los departamentos del sistema

CE NTF O

2

ADMINISIRATIVA

BE CU RSÜ S HUMANOS

01/01/'r9s0

Contrd de los cmp¡c.dos

30r 050 / 302010

E Coof¡quración de depa,lómenlos

'TgEI

Frgura 1.6 Configuración de depaflamentoc

En esta pantalla usted podrá escoger las siguientes opciones,

OPCIONES DESCRJPCION
Nuevo Dispone al sistema para un nuevo regrstro
Grabar
Modificar

I Almacena el registro

I Modifica et registro
Eliminar
Deshacer
Ayrda
Salir del formulario

E[imina un recistro+
f)eshace lo escrito
Avr-rda del sistema+-

I Cierra el formulario actual
Salir del sistema Permite salir del sistema

También puede accesar a cualquiera de estas opciones, presionando la -tecla

TAB(Tabulador), hasta que la caja que representa al botón, este seleccionada. ,

Para configurar un departamento es neces¿rio indicarle al sistema a que compañí4
sucurs¿l y área pertenece

a

PROTCOM Capitulo 1- Pág¡na I ESPOL
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i
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i
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i
i
l

I

I
i

i

I

I

I
I
I
J

i

i
I
I
I

üorpclaiter

üt*pañíu

9:¡cr¡r¡al

A¡*s

c,jdbr

l{r,r}É¡e

Fe.:l,t C ,tác;ó¡,

iGln ü,xTlüruiF¡¡§¡¡¡ryT
il Ecuaedes S.A l¡§

Érrrcióo

T t&L¡¡,o
c¿dl¡. Fsr

Frr¡ail

Toblo 4.5, Opcioncs dc dspafamcntos

JJ

c)



4.1.2.5. CONFTGU RACIÓN DE SECCTO'VES.

§llstcma de Acthns FlJos

La siguiente pantalla es Ia que nos permite configurar los depafamentos del sistema

D¿tos de ló ¡ección

C,¡rp,y6,:r¿,rl

C,vrp¡ñi¡

5u'¡¡s J

Áre6

{iepórlarÉnto

¡tcfiSrÉ

fEdis ircáeiót

f¡:rIüIjñ

CONTABILIDAD

c,jde,r F- EI
GENEBAL

01 /01 /1 990

CONTBOL Y VEBIFICACION DE LOS
FEGIsTFOS CONTABTE S

i ,,:
C..üáfá*

anrd

-A-glÍs| r *:?l e'51

Ftguro 1.7 Configuración de secciones

En esta pantalla usted podrá escoger las siguientes opcionesl

EXT 1116

Tahla 1.ó. Opcioncs dc scccioncs

JJ

c

ffi
Dispone al sistema para un nuevo registro

, Almacena el registro
Modifica el reuistro
Elimina un registro
Deshace lo escrito

@
Cierra el formulario actual

P.r.it. tut" a"l sistema

-

Nuevo
Graba¡
Modificar
Elimina¡
Deshacer
Ayuda
Salir del formula¡io
S¿lir del sistema

Iambién puede acces¿r a cualquiera de estas opciones, presionando la tecla
IAB(Tabulador), hasta que la caja que representa al botón, este seleccionada.

a Para configurar una sección es necesario indica¡le al
sucursal á,rea y departamento pertenece.

srstema a que compa¡la,

É! Conl¡qu.ació,¡ de ¡ecciones ITEE¡

PROTCOM

Manual d.e Usudrlo

I

iE,fEffi
ll g:uc.cdT :a -i§,
§fEN*iñ'ó'*****Hi
§aounrrstnrrrva $¡i

I
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4.2. MANTENIMIENTO DEL PLAN DE CUENTAS.

Los procesos que realiza el sistema genera asientos contables, éstos a su vez se basan en
códigos contables pertenecientes a un plan de cuentas. A continuación se procede a
explicar cómo darle mantenimiento a ese plan de cuentas.

bl Lr m¡nera de llegar a estr opc¡ór.

. Dirijase al menú configuración y escoja la quinta opción que es Cuenta Contable.

. Se cargará la pantalla de configuración de Cuenta Contable.

Figuru 4.E Menú Conñguración / Cuentá Contabte

La siguiente pantalla es [a que nos permite configurar el plan de cuentas

Ftgura 1.9 Configuracíón dc cuentas contables

T

rER,i.

Muctic¡ dc 0fici¡¡ 1 1 8f¡ 0100000

I geerccr_dc.l1r¡cb¡c. 
-dc.glpr'!

445@1o',r 000

'r 1m2010m000!9r*. Ac(¡Ir d. Mu.d.s d. oñci'r¿
I

I l99q !-"r* -d" IfI9, _*ol.i. l0:r00

06tr.c Acún.p.r Rá.q. Mu6bbÉ d. ofbñá r I 80{01ommI

In"co,a. Ur*Ue r 1B030mmm't

t: Con igu¡¿cir.r de Eur¡l¡ Coalable TEE¡I
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tl.rtor

Coop!ñIa

i.]é aerad

it¡ üe(rr¡: d an¡ir¡<ú¡n

rJ¿ i¡eEra{ ¡ erBi{, !a!!E

f bo,le,l(lr".fil--l--
Códigre.Da¡crinidn

Ct¿. grtú ü rm€rt

tls. ñ.r¡trüó1 M.Jr6t¿{!d

tlla sr+rgior

üa .¡¿cvo

:-qjr:gl-:3 g.EI

5AFE , AF

§,vi,r,l tocoút'r C#tstjt¡*¿B¿f,otbs

üspor¿civ':
I¡Fó d¿ A¿nYü ! Vidó ,-dtr

l¡§o de ¡rÉhcilrr

Co4figuraclin SStridód

Ploveedo{sJ

Fit:tr:rr¡ sbk:
.k,*iw de C¡nitd

E
Co4figuraclin



OPCIONES iCRIPCION
Nuevo Dispone al sistema para un nuevo registro
Grabar Almacena el registro
Modificar Modifica el registro
Eliminar Elimina un registro
Deshacer Deshace lo escrito
Ayuda Avuda del sistema
Salir del formulario Cierra el formula¡io actual
Salir del sistema Permite salir del sistema

Manual de Usuarlo Slgtemc de Acthtos FlJos

La figura anterior nos muestra [a pantalla de configuración de Cuenta Contable, tendrá
a disposición las siguientes opciones:

Tqbta 1.7. Opciones de plán de cuentas

4.2.1. CONSTDERACTOMS.

. El plan de cuentas debe ser creado por cada compañia del sistema.

. Cada tipo de activo posee seis cuentas contables frjas con las que trabajará
internamente el sistema.

o Se podrán ingresar cuentas contables adicionales a las cuentas frjas.

4,2.2, ALMACENANDO CUENTAS F'JAS.

P

I
2
3

a¡a almacenar las cuentas frjas debe seguir los siguientes pasos

Escoja la compañia, si fuese necesario
. Escoja el tipo de activo.
. Digite su descripción y código sin ningún paso previo.

pr".ion" jffi
4.2,3. ALMACENANDO OTRAS CUEA,TAS.

Para almacena¡ las cuentas que no sear las frjas debe seguir los siguientes pasos

l. Escoja la

Presione

compañí4 si fuese necesario

jffi
2

J

4

5

6

Escoja la cuenta superior de [a nueva cuenta.
Digite la descripción y codigo de la cuenta nueva.

Pr"rlon"iffi
Si necesita modifica¡ una cuenta que no sea frja debe presionar el botón de consulta

iEN¡T
rápida;W que se encuentra contiguo a la caja de texto para el código de la cuenta.
Escogemos la cuenta y realizamos los cambios correspondientes.

Pr".ionr-orlt*§l

l

8

PROTCOM ESPO¿

I
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4.3. MANTENIMIENTO DEL ARCHIVO DE CONTROL.

E[ sistema almacena sus parámetros o principales confrguraciones en una tabla que se Ia
denomina: el archivo de control.

N La maner¡ de tlegar a esta opcién.

o Dirijase al menú configuración y escoja la última opción que es A¡chivo de Control.
o Se cargará la pantalla de configuración del A¡chivo de Control.

Figura 4,10 Mcnú Conhguración / A¡chivo dc Control

La siguiente pantalla es la que nos permite configurar el archivo de control

Figuro 1.1I Configuncrón dc Archr\o dc Co¡trol

gffiP¿

tri.,b.)
r¡tldtl: ¡ ,¡t. lU?

BrBr.:. ii C¡
CAM¡.L§

EE§á,O

E! Saslema de Acl¡Yo$ Fatos. SAFE AF

CorliEr¿cih

S ucre

D óla Amerrcam

Arx¡al

B Codiqurac¡óo do A¡chivo de Conl¡ol EEEI
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I !o ':4 tlt¡»f,rr!,rr
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Ljüft., ra*4re¡r!$

j Cfdpp li¿¡:¡aiv'or

¿Uüite De,:ir,§kt?
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A&d!ícih mls ¡rtig:r¿

T5I l7Nü

175I TNÜ

r-.3

e,y*r', ft,:ceJús Cslst¡t¿3fi¿pürt¿s

ñelpry§¿aE¡
Achvo de Coñtrol



OPCIONES ESCRIPCION
Nuevo
Grabar
Modificar
Elim inar
Deshacer
Ayuda Avuda del sistema
Salir del formulario Cierra el formulario actual
Salir del sistema Permite salir del sistema

§lsü€ma de Actl:tos FiJos

En la pantalla de a¡chivo de control usted podrá escoger las siguientes opciones

Di al sistema ara un nuevo re slro
Almacena el lstro
Modifica el re stro
Elimina un lstro
Deshace lo escrito

Toblo 1.8. Opcroncs dc a¡chrvo dc contIol

También puede accesar a cualquiera de estas opciones, presionando la tecla
TAB(Tabulador), hasta que la caja que representa al botón, este seleccionada

Es en esta parte usted le dice al sistema que tipo de reexpresión va a realizar: anual o
mensual.

El sistema le ofiece la facilidad de escoger con cuantos decimales quiere trabajar en
el sistema.
Las cajas que aparecen sombreadas son solo de información y se actualizan
internamente, mas no son configurables.

4.3,2. CONFIGURANDO EL ARCHIVO DE CONTROL.

Pa¡a almacenar las cuentas frjas debe seguir los siguientes pasos

l. Escoja la compañia, si fi¡ese necesario.
2. Escoja la moneda base.
3. Escoja la moneda altema.
4. Escoja el tipo de reexpresión. anual o mensual.
5. Escoja si desea utilizar código alterno en sus activos fijos
ó. Decida si trabajará con decimales, y con cuantos; luego

z p,",ton"l#li*"

ffi
Bl B, .'rl i irCA

L:AMPT§
lE§Ar
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4.4. MANTENIMIENTO DE IASAS DE INFLACIÓN.

El proceso de reexpresión se basa en una tabla de índices de inflación que debe ser
alimentada por el usuario.

bl La manera de llegar a esta opción.

r Dirúase al menú configuración y escoja la tercera opción que es Tas¿ de lnflación.
r Se cargará la pantalla de configuración de Tasa de Inflación.

Figura 1,12 Menú Configuración / Tasa dc Inflaciór

La siguiente pantalla es la que nos permite dar mantenimiento al archivo de tasas de
inflación:

Figuto 1.13 Configuración de Tasas de lnflación

¡18,,r)
Chr¡.,
?E§,{,¡

i\
ar-..ry

qt

Ei Sa¡tema de Achvos Fi¡o¡. SAFE

I¿s¿ de mfl¿cíón

Eo¡figuración

AF

E! Coñriguración de tata de ¡nllac¡ón llffi EI
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I Botones de s¡ltos de registros

. Aparecen botones nuevos, estos son los de saltos de regrstros

,/t-l
\El
-_l¡\l
\111

:rl
+l

Invoca los datos del primer registro

Invoca los datos del ültimo registro

Recorre un registro hacia atrás.

Recorre un registro hacia delante.

En la pantalla anterior usted podrá escoger las siguientes opciones

Di ne al sistema pafa un nuevo re stro
Almacena el r stro

Deshacer

Permite salir del sistema
Invoca los datos del primer registro del
archivo
Invoca los datos del último registro del
archivo

Un istro hacia delante Recorre un stro hacia delante
Un registro hacia atrás

También puede accesar a cualquiera de estas opciones, presionando la tecla
TAB(Tabulador), hasta que la caja que representa al botón, este seleccionada.

Antes de ingresar los indices de inflación e[ usua¡io debe saber que tipo de
reexpresión se va a llevar, pues los indices deben ser apegados a la realidad y en las
fechas correctas, pues de eso depende gran parte de los resultados que genere el

sistema.

Cuando se tienen activos adquiridos en fechas anteriores a 1994 se deben toma¡ en
cuenta e ingresar ciertas tasas de inflación, por ejemplo cuando la corrección
moneta¡ia era semestral, o cuando obligatoriamente era anual.

OPCIONES DESCRIPCIÓN
Nuevo

Modifica el registro
Eg

Elimina un registro

Grabar
Modificar
Eliminar

Ayuda
Cierra el formulario actual

Deshace lo escrito
a del sistema

Salir del formulario
Salir del sistema
Primer registro

Ultimo registro

Recorre un stro hacia atrás

PROTCoM Capitulo 1- Págind 15 DSPOL
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Para aclara¡ más este aspecto debemos decir que.

- En el año l99l la corrección monetaria era anual

A partir del mes de Junio de 1992,1a corrección monetaria era semestral,
de tal manera que en 1992 tendremos dos índices semestrales de
inflación.
Después del mes de junio de 1994 [a reexpresión monetaria se la realiza
mensualmente para empresas bancarias y anualmente para empresas
comerciales, de tal manera que tendremos indices semestrales hasta Junio
del 94

4.5. MANTENIMIENTO DE TIPO DE ACTIVO Y VIDA UTIL.

Se confrguran los tipos de activos, de tal manera que las características que se les

asignen, las heredan los activos frjos asignados a cada tipo .

fl Le manere de ltegar a esta opción.

o Dirijase al menú configuración y escoja la segunda opción que es Tipo de Activo y
Vida útil

. Se carSará la pantalla de configuración de Tipo de Activo y Vida útil.

Figwa 4.14 Menú Configuración / Tipo dc Actvo y Vída útil

Sislema de Activos Fiios. SAFE - AF

Lpo de Actúo y Vid¿ üil

Co¡lrouracim

PROTCOIIT Capitulol- Página 16 ESPOL
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La siguiente pantalla es la que nos permite dar ma¡tenimiento a los tipos de
asignarle vida útil.

f:-L,xl!'r I -

actlvo y

lI'¡rrh¡c pos de Ofrcna

F,lrca i+ dst vd,n raa¿u* Il* ¿ s6bre d v¿k{ de ¿dsj*dó.j

!-8i

»escmpc¡ÓÑ
I 
Dispone al sistema para un nuevo registro

I Almacena el reeistro+
I Modifica el recistro
Itlrm¡na un reclstro
I Deshace lo escrito
I Ayuda del sistema
Cierra el formulario actual

I Permite salir del sistema

Figuto 4.15 Confguración dc Tipo de Activo y Vida úül

OFCIONE§
Nuevo
Grabar 

-\rodifiiar-
El,n inr. -
Oeshace¡
Avuda 

-§¡lrlsl&rscble
Salir del sistema

E§EIiE Configuración de t¡po dc acl¡vo
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Dátoe

Crtert de f ptr¿tiúr

Á¡lr¡ da vda llit

P¡rcert¿b .1c deE*i¡clsr

F éeepls fiee{.r¿{i,trr

T A{eE tüVakr resrs;¿l

fñ,..-.----l
['
[i- .:: ¡,*¡*

En Ia pantalla anterior usted podrá escoger las siguientes opciones

Tqblo 4,10. Opciones de tipos de activos.

También puede accesar a cualquiera de estas opciones, presionando la tecla
TAB(Tabulador), hasta que la caja que representa al boton, este seleccionada.

I

C¡¡-':.

B.i;. ,

C¡u,:,
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4.5.1. CONFIGURANDO UN TIPO DE ACTIVO.

Pa¡a crear y conflgurar de activo debe seguir los siguientes pasos

Presionar el botón
Escribir la descripción del tipo de activo.
Escoja el tipo de operación que soporta @epreciación, Amortización, Ninguna)
Escoja los años de vida útil y su porcentaje de depreciación anual.
Decidir si el activo acepta el proceso de reexpresión.
Decidir si acepta valor residual. Si lo acepta, escoger si el valor es un porcentaje de
su valor de adquisición o un valor que se ingresa al momento de ingresar la
adquisición del activo.

Presionar 
"l 

to,¿n i.*I*

un tipo
miI
IJJ1

2
3

4
5

6

7
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4.6. MANTENIMIENTO DE PRAVEEDORES.

La archivo de proveedores es una tabla que debe ser alimentada por el usuario, ya que
no se pueden registrar activos fijos, sin asignarle un proveedor.

U Le mener¡ de lleger a est¡ opción.

r Dirúase al menú configuración y escoja [a sexta opción que es Proveedores.
. Se cargará la pantalla de configuración de Proveedores.

Figura 1.16 Mcnú Confguración / hovccdorcs

La siguiente pantalla es la que nos permite dar mantenimiento a la tabla de proveedores

§ Sistema de AcliYos Frlor. SAFE

Froveedore

AF

Co¡figiaiif

r ! ...

srGLo )c{

1-Eeei+r
ri.-¿

I oraocrt :l

ar
PedoCaboy9de
0ctr.ba Tcü.328232 I

SZJIá

-E 
Confiqr¡¡ación de Proveedo¡e¡ EEEI

Figura 1.17 Conñguntción dc Provccdorcs
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4.7. MANTENIMIENTO DERESPOA'SABLES.

La archivo de responsables, al igual que el de proveedores es otra tabla que debe ser
alimentada por el usuario, ya que no se pueden registrar activos fijos, sin asignarle un
proveedor.

ll La m¡nera de llegar a esta opción.

o Dirúase al menú configuración y escoja la séptima opción que es Responsables.
. Se carga¡á la pantalla de configuración de Responsables.

Figuto 4.18 Mcnú Confguración / Responsablcs

La siguiente pantalla es la que nos permite dar mantenimiento a Ia tabla de
responsables:

Figura 4.19 Configuración de Responsables

E Si¡tema de Activos Fiios, SAf E - AF

Cooliour*nir

Ecu¿r¿des S.A

CENTFO

SIS TEMAS

DE SAffR O LLO

§ Configuración de Bespon:abler ;MEI
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4.8. MANTENIMIENTO DE MONEDAS Y TIPO DE CAMBIO.
La archivo de proveedores es una tabla que debe ser alimentada por el usuario, ya que
no se pueden registrar activos fúos, sin asignarle un proveedor.

fl L¡ mener¡ de llegar a este opción.

¡ Diríjase al menú configuración y escoja la secta opción que es Proveedores.
r Se cargará la pantalla de configuración de Proveedores.

Ftgu¡a 4.20 Mcnú Configuración / Monedas y tipo dc cambio

La siguiente pantalla es la que nos permite dar mantenimiento a la tabla de monedas y
tipo de cambio.

fig!ru 4.21 Configuración de Monedas y tipo de cambio

4.8.1. COTVSTDERAC/OMS
:..

El sistema ofrece la oportunidad de configurar la moneda y el tipo de camblo-en la
misma pantalla.

El tipo de cambio deberá ser ingresado día a dia

,-¡ Fi:

!.

!.

8,,
L

E S¡¡tema de Activos Fiios. SAFE

Monedas y tipo de canüo

AF

C.gfbtr*Ér,

E Configuración de l{oneda: y Tipo de Cambio

'EET
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4.8.2. CONFIGURANDO EL TIPO DECAMBIO.
Para ingresar el tipo de cambio del dia se deben seguir los siguientes pasos.

l. Escoger la moneda digitando el código en la caja de texto correspondiente o utilizar
el botón de búsqueda rápida.

2. Escoger la opción "Configurar Tipo de Cambio" y guardar.

PROTCO Capítulo 4- Página 22 .ESPO¿
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5. MENUCONTROL

El menú "Control" es el destinado a llevar una supervisión exhaustiva sobre los activos
frjos, ya sea en su:

- Adquisición.
- Baja
- Transferencia.
- Mantenimiento/Reparaciones.

5.1. ADQUtStCtÓN DE ACTTVOS FTJOS.
Mediante esta opción, usted puede registrar la adquisición de uno o varios activos frjos

Figuta 5,1 Mcnú Con[ot / Adquisición

La siguiente pantalla es la que nos permite ingresar activos fúos

¡

¡E¡'

BFiguru 5.2 Adquisición de Activos Fijos
r¡..u..(r§
PEÑAO

tsPo¿

§ Sistena de Aclivo¡ Frior- SAFE - AF

GENEFA.

0m

E A.rq¡,¡'clún iJe Achor I rp. ;tr8¡
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il L¡ maner¡ de llegar a esta opción.

r Diríjase al menú control y escoja la primera opción que es Adquisición
. Se carga¡á [a pantalla de Adquisición de activos fijos.
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, ISCRIPCION

Nuevo I Dispone al sistema para un nuevo registro
Grabar
Buscar

Almacena el registro
Busqueda de acuerdo a criterios

Modificar Modifica el registro
Eliminar Elimina un registro
Deshacer Deshace lo escrito
Ayr:da Ayuda del sistema
Salir del formulario Cierna el formulario actual
Salir del sistema Permite salir del sistema

Itranual d.e Usuan'lo Sistema d.e Acthtos FlJos

En la pantalla de Adquisiciones usted podrá escoger las siguientes opciones

Tabla 5.1. Opciones de adqursición de activos hjos

También puede accesar a cualquiera de estas opciones, presionando la tecla
TAB(Tabulador), hasta que la caja que representa a[ botón, este seleccionada.

5.1.1. CONS/iDERACTOTVES
o El código es generado automáticamente de acuerdo a la ubicación que se escoja para

el activo flrjo.
o Existe una casilla de verificación que se puede marcar si es que se desea el ingreso

por lotes.
o La adquisición se puede realizar en una moneda diferente a la del sistema. Recuerde

que debe actualizar el tipo de cambio (Pd¡d mayor in/ormación constlte
'Manlenimiento de Monedas y Tipo de Cambio " del (lapitub Configuración
Inrcta[).

5.1.2. REG'STRAruDO UN ACTIVO FIJO.
Para registrar el ingreso de un activo frjo se deben seguir los siguientes pasos:

l. Escoja la ubicación del activo (en los combos ubicados en Ia parte superior), donde
deberá escoger la compañía, la sucursal, el departamento y setrión donde se

encuentra el activo frjo.
2. Ingrese el número de factura que le entregó el proveedor por la coK$ del activo.

3. Digite el código del proveedor o en su defecto, utilice el borón ffi de búsqueda
rápida que se encuentra a un costado de la caja de texto del código .

4. lngresar el código altemo. @l que tenía el activo antes de ingresar al sistema). Si la
caja de texto aparece desactivada es porque el sistema está configurado para no
aceptar este tipo de codigo (Para mayor información consalte 'Mantenimienlo del
Archivo de Control " del Capítulo Configuración Inicial).

5. Ingresar el número de ingreso de activo.
ó. Marcar [a casilla por lote, en el caso de que se ingresen varios activos con las

mismas ca¡acteristicas, a un costado podemos escoger cuantos activos ingresaremos.
7 Escoger el código contable al que se asigna e[ activo.
8. Digite [a descripción del activo frjo.
9. Escoger el tipo de aaivo.
10. Escoja el tipo de activo.
I l. Digitar la fecha de adquisición del activo frjo.
12. Digitar el valor de adquisición del activo frjo.

PROTCOM tsPo¿

OPC!ONES
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13. Escoger el tipo de moneda si es la adquisición se realiza en una moneda diferente a

la del sistema.
14. Presionar la parte superior de la pestaña llamada Datos Adicionales
15. Ingresar el código del responsable o utilizar el botón de búsqueda rápida.
16. Los siguientes datos son opcionales, ya que no todos los activos cumplen con esos

datos.

rz P..rion.iffi

fl La manera de llegar a esta opción.

o Diríjase al menú control y escoja la segunda opción que es Dar de Baja
. Se cargará la pantalla de Baja de activos fijos.

figuru 5.J Menú Conúol / Dar de BaJa

La siguiente pantalla es la que nos permite dar de baja los activos fijos

Figuro 5.4 BaJa dc ActiYos Fúos

E Sista!¡a de Activos Fiios. SAFE - AF

!ontrol

(cunf,GD$ 5-n"

Equipos de 0ficrr¿
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Ir,¡l¡r Amenc.yro

*B B¿aa de Aelivor Fiiot ETEI
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5,2. BAJA DE ACI'YOS F'JOS.
Mediante esta opción, usted puede registrar la adquisición de uno o varios activos fijos

F¡ocesor fgnadarrfieporier Da4li;utación Sgquddad §a.da lafr
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5.2.1. COTVSTDERACTOTVES
. Cuando se da de baja un activo se registra el motivo y la fecha de baja, pero cuando

el motivo de la baja es la venta, se registran otros datos tales como: el monto de baja
y su equivalente en moneda extranjera si fuera el caso, además, se visualiz¿ el
mínimo valor de la venta, que es el valor en libros que tiene hasta ese momento el
activo fijo.

5.2.2. DANDO DE BAJA UN ACT'VO FIJO.
Para registrar la baja de un activo fijo se deben seguir los siguientes pasos

l. Escoger la ubicación del activo frjo.
2. Escoger el tipo al que pertenece el activo a dar de baja.

3. Digitar el secuencial, o en su defecto, utilizar el botón de búsqueda rápida.
4. Una vez escogido el activo, se escoge el motivo por el que se va a dar de baja el

activo.
5. Si el motivo de baja es la venta, chequear el monto de la baja, y modificarlo si fuera

el caso.

6. Si desea salir del formulario, preslone

7. Presione -dj
caso contrarlo

É
ÉD?t

PROTCOM o na ESPO¿
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5.3. TRANSFERENCIA DE ACTIVOS F'JOS.
Mediante esta opción, usted puede registrar la adquisición de uno o varios activos fijos

Figura 5.5 Mcnú Control / Transfcrcncra

La siguiente pantalla es la que nos permite transferir los activos frjos

Figuro 5.6 Transfcrencia dc Activos Fúos

Si¡teoa de Activo: Fiios. SAFE - AF

Control

(<ulScDCt f.a

Eq4)os dc 0ficiña

cudrd"i 5,4

E Trdn¡lerenoia de AcliYo¡ EEE¡
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bl L¡ m¡ner¡ de lleger a est¡ opc¡ón.

o Dirüase al menú control y escoja la tercera opción que es Transferencia.
. Se cargará la pantalla de Transferencia de activos fijos.

ftacaor ülnslilal/Eep€de-. lodEuac(h §ggididéd É,rud¡ lae
Adsris¡ri*¡
Du de B¡ü

Ubic¿crÉ¡ de Origen

f ElL rrrl ------ DePet¡"Étrtn

ilfrffilfjl1fiff-l sacom

I CoN Ta8rLr0ao :l
IGENERAL :J

lIÉoi¡iffi-
I rrr¿p --r .l

üEtrEñ,t---l

ArÉá

f@ d6 *lüo

. Ubic¡ción de úedino

l,¡rp¿ñl¡

Sucu¡al

s¡e§

fd.fg+

Ferha de br¡¡slse¡crr il-:i -

il 9uf í4D',0_BA. lFs§ I! :50ru I

f;d"'s;---*l§
lcerurno :l
'FñiñÉTBAI,/A 

-l

Htevó {,}düt,

C¿paierürÉo

:i,rÉión

gJ trJ

F



Itronual de Usu(¡rlo §lst€mrr d.e Actluos FlJos

s.3.1. COTVSTDERACTOTVES.
¡ Se debe tomar en cuenta que al rezlizar una transferencia, el activo frjo adquiere un

nuevo código ya que su ubicación cambia, sin embargo, se genera un registro de
transferencia a manera de histórico.

5.3.2. TRANSFIRIENDO UN ACTIVO F'JO.
Para transferir un activo fro se deben seguir los siguientes pasos:

l. Escoger la ubicación del activo frjo.
2. Escoger el tipo al que pertenece el activo a dar de baja.
3. Digitar el secuencial, o en su defecto, utilizar el botón de búsqueda rápida
4. Escoger la ubicación de destino del activo

5. si desea salir del formula.,o, or"r,on" .ffi, caso contrario.

6. Presione y el registro ha sido transferido

PROTCoM o na ESPO¿
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5.4. MANTENIMIENTOIREPARAC'O'VES DE ACTIVOS F'JOS.
Mediante esta opción, usted puede registrar la adquisición de uno o varios activos fijos

hJ La m¡ner¡ dc llegar s est¡ opción.

. Diríjase a[ menú control y escoja [a cuarta opción
Mantenimiento/Reparaciones.

o Se cargará la pantalla de Mantenimiento/Reparaciones de activos frjos.

Figura 5.7 Mcnú Conlrol / Mantcnimicnto/Rcpar¿cioncs

La siguiente pantalla es la que nos permite transferir los activos fijos

Figura 5.E Manl€riimientoy'Reparaciones de Acüvos Fijos

que es

8,
L

Cortrol
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acufm(fxs s.a
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OPCIONES DESCRIPCION
Nuevo
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En la pantalla de Mantenimiento/Reparaciones podrá escoger las siguientes opciones

Dis ne al sistema ara un nuevo reglstro
Grabar
M.d,f"-

Almacena el lstro
Modifica el registro

Ayuda

E!.!ut
Deshacer

Elimina un r lstro
Deshace lo escrito
A da del sistema

Salir del formulario
Sati. det siste.a

Ciema el formulario actual

Tqbla 5.2. Opciones de Ma¡tcnimiento / Reparación de activos l¡os

5.4.1. COTVSTDERACTO^,ES
o Lo que se registra en esta parte del sisema es la factura que significó el

mantenimiento o reparación de un activo fijo.

5.4,2. REG'STRA'VDO EL MANTENIMIENTO/REPARACIÓN DE
UN ACTIVO.

Para registrar el mantenimiento o reparación de un activo frjo se deben seguir los
siguientes pasos:

L Escoger la ubicación del activo frjo.
2. Escoger el tipo al que pertenece el activo.
3. Decidir si es un mantenimiento o reparación.
4. Digitar el secuencial, o en su defecto, utilizar el botón de búsqueda rápida y

presionar enter.
5. Si el activo no tiene ningún mantenimiento o reparación, aparece el mensaje

conespondiente; luego
:iffifil$

6 Presioneii4H§ft.
7. Digie la fecha del mantenimiento o reparación y el número de la factura.
8. Aparecerá una pantalla de ingreso de items donde deberá ingresar la descripción, la

cantidad v el valor unitario del item.

s p,"rior"liffi

5.4.3. MODIFICANDO O ELIMINANDO UN ITEM DE
MANTENIMIENTO O REPARACIÓN.

Para modificar un item de mantenimiento o reparación de un activo fijo se deben seguir
los siguientes pasos.
l. Escoger la ubicación del activo frjo
2. Escoger el tipo al que pertenece el activo
3. Decidir si es un mantenimiento o reparación
4 Digitar el secuencial, o en su defecto, utilizar el botón de búsqueda rápida y

presionar enter.
5. Digitar la fecha de reparación del activo o realizar una búsqueda rápida.
6. Se cargarárn los items que penenecen a ese mantenimiento o reparación.
7 Haga doble click en el número de item y se cargarán los datos en un formulario

adicional, en donde podrá alterar los datos

e p,"rion" [iSIo ,,i}$,t ,"*, sea er caso

PROTCOM Caiíiulo5=Pqifná I ESPOL
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6, MENÚ PROCESOS.

El menú "Procesos" contien€ los accesos a los procesos especiales del sistem4 estos
§on:
- Depreciación.
- Amortización.
- Reexpresión.
- Reversión.

6.1. DEPRECIACIÓN DE ACTIYOS F'JOS.
Mediante esta opción, usted puede llevar a cabo el proceso de depreciación de activos
frjos

bl La m¡nera de llegar r est¡ opción.

¡ Dirijase al menú Procesos y escoja la primera opción que es Depreciación
o Se carga¡á la pantalla de Depreciación de activos fijos.

Ftguro 6.1 Menú Procesos / Depreciación

La siguiente pantalla es la que nos permite depreciar los activos fijos

^ct$"

fl! Sistema de Aclivos Fiio¡. SAFE - AF

LrÉpfÉc.r. ]nr

i:-r\"-

CCUR§€PE S,ñ.

§ Proceso de Depleciación EEEI
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6.1.1. CO^,S,DERAC,O^,ES.
. La primera depreciación del sistema será en bloque, es decir que se depreciarán los

activos desde su fecha de adquisición hasta la fecha de proceso, mientras que los
siguientes procesos de depreciaciones s€rán obligatoriamente de manera mensual.

¡ El sistema depreciará los activos fijos asignados a tipos de aclivos que soporten
depreciación. (Para mayor tnformación consulte 'Mantenimtento de I'ipo de Acfivo
y yida útil " del capitulo Confguración Inicial)

6.1.2. DEPRECIANDO LOSACT'YOS FIJOS.
Para llevar a cabo el proceso de depreciación se deben seguir los siguientes pasos.

l. Escoja la compañia sobre la cual va a realizar el proceso.
2 De acuerdo a la última fecha de depreciación, decida la fecha del siguiente proceso
3 Digite el año y mes de proceso

4 Si desea salir del formula¡io, presione ¡{.l caso contrano,

5 Presione y empezará el proceso de depreciación#'

PROTCOTW Capítulo 6- Página 2 E§.rcL
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6.2, AMORTIZACIÓN DE ACTIVOS FIJOS.
Mediante esta opción, usted puede llevar a cabo el proceso de amortización de activos
frjos

Ál L¡ manera de llegar a esta opc¡ón.

o Diríjase al menú Procesos y escoja la segunda opción que es Amofización
o Se cargará la pantalla de Amortización de activos fijos.

Iitgura 6.3 Menú Procesos / Amortización

La siguiente pantalla es la que nos permite amortizar los activos

6.2.1. CONSTDERACTO'YES.
. La primera amortización del sistema será en bloque, es decir que se amortizarán los

activos desde su fecha de adquisición hasta la fecha de proceso, mientras que los
siguientes procesos de amofizaciones serán obligatoriamente de manera mensual.

¡ El sistema amortizará los activos frjos asignados a tipos de activos que soporten
depreciación. (Para mayor información cr¡ns'ulÍe 'Mantenimtenlo de Tipo de Activo
y Vida útil " del capitulo Confignación Inicial)

c(unñÉD'ts S.A.

I! Procero de Amo¡tización EEts
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6.2.2. AMORTTZANDO ¿OS ACTIVOS FiJOS.
Para llevar a cabo el proceso de amortización se deben seguir los siguientes pasos.

l. Escoja la compañia sobre Ia cual va a realiza¡ el proceso.

2. De acuerdo a la última fecha de amortización, decida la fecha del siguiente proceso
3. Digite el año y mes de proceso

4 Si desea salir del formulario, presione -tl caso contrano.

5 Presione y empezará el proceso de depreciación

PRO1rCOM Capítulo 6- Página4 .ESPO¿
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6.3. REEXPRESIÓN DE ACTIYOS F'JOS.
Mediante esta opción, usted puede llevar a cabo el proceso de reexpresión de activos
frjos.

ll La mane r¡ dc llegar a cst¡ opción.

o Diríjase al menú Procesos y escoja la tercera opción que es Reexpresión
¡ Se cargará la pantalla de Reexpresión de activos frjos.

Figuru 6.5 Mcnú Proccsos / Rcexpresión

La siguiente pantalla es la que nos permite reexpresar los activos frjos

Figura 6.6 Proccso de Rccxprcsión

6.3.1. CO'VSTDERACTOMS.
. La primera reexpresión del sistema será en bloque, es decir que se reexprsarán los

activos desde su fecha de adquisición hasta la fecha de proceso, mientras que los
siguientes procesos de reexpresiones dependerán de acuerdo a la configuración del
sislema. (para mayor informactón conrlle 'Manten¡miento ¡lel Archivo ¡le
Oontrol " del capitub (lonfiguración Inicia[)

§ Sirteara de Activo¡ Fiios. SAFE - AF

Beerqresrón

Procesos

a(URR(DES s.ff"

§ Proceso de Reerplesión H§EI
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3 Digite el año y mes de proceso

4. Si desea salir del formulario, presione xl caso contrano.

5 Presione y empezañ el proceso de depreciación.

PROTCOM Capitulo 6- Página 6 E§POL

6.3.2. REEXPRESATVDO tOS ACTTVOS FTJOS.
Para llevar a cabo el proceso de reexpresión se deben seguir los siguientes pasos:

I Escoja la compañía sobre la cual va a realizar el proceso.
2 De acuerdo a la última fecha de reexpresión, decida la fecha del siguiente proceso.
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6.4. REyERSTÓ^' DE PROCESOS.
Mediante esta opción, usted puede llevar a cabo Ia reversión de los procesos del sistema

b) L¡ mener¡ de ttegar a esta opción.

r Dirüase al menú Procesos y escoja la cuarta opción que es Reversión
. Se car8ará la pantalla de Reversión de procesos.

Figuo 6.7 Menú Procrsos / Reversión

La siguiente pantalla es la que nos permite reversar los procesos del sistema

Figuro 6.E Proceso de Revcrsión

6.4.1. COTVSTDERACTOTVES.
o El sistema ofrece la posibilidad de reversar todos los procesos del sistema, pero en

todos los casos reversará solamente el último proceso realizado

(

L

alrl§)<'
Erltr '

CAM
PEñ¡'.§.

E¡ Si¡tema de Aclivos Fiios. SAFE -AF

((URf,Ét>lE3 S.ñ.

I'Uel]l¿cr,3út6fl

f ñ+e¡ffe;ión

§ Beversión de procesos ;EEI
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2. Escoja qué procesos desea reversar

3. Si desea salir del formulario, preslonec caso contrafio,

4. Presione y empezará el proceso de reversión-dJ

PROTCOlII Capítulo 6- Pág¡na I .asPo¿

6.4.2. REyERSATVDO tOS PROCESOS.
Para lleva¡ a cabo [a reversión de procesos se deben seguir los siguientes pasos:

L Escoja la compañia sobre la cual va a rcalizar la reversión o las reversiones.
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7. MENÚ CONSULTAS / REPORTES

El menú "ConsultaVReportes" es el destinado a proporcionar información clasifrcada ya

sea por pantalla o por impresora, para una mejor distribución de las consultas/reportes
se las sividió en tres grupos:
- De Activos Fijos
- De procesos.
- Listados.

7.1. CO'VSULIAS/REPORTES DE ACTIVOS FIJOS.
Mediante esta opción, usted puede clasifcar los activos fijos de acuerdo a diversos
criterios tales como.

- La existencia fisica de los activos (normal y detallada).
- Su Responsable
- Su Proveedor
- Su Tipo
- Su Código alterno
- Su Código contable
- Dados de baja
- Transferidos
- MantenimientoyReparaciones

fl La manera de llegar a estr opcién.

r Diriase al menú ConsultaVReportes y escoja la primera opción que es De Activo§
Fijos

o Se cargará la pantalla repoleadora ConsultaVReportes (Activos Fijos).

Figura 7.1 Menú ConsultalRcpofcs i Dc Activos FÚos

=l 
S¡Eterra de Activos Fiior. SAFI - AF

De Aclrvos Fr¡o

PROTCOTW Capítulo7- Página1 E§.POL
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La siguiente pantalla es la que nos permite obtener repones sobre los activos fijos

7.1.1. OBTENIENDO UN REPORTE DE ACTIVOS F'JOS.
Para poder obtener un reporte de activos fijos se deben seguir los siguientes pasos:

I Escoja la compañía sobre la cual va a realiza¡ la consulta o reporte
2 Digite el rango de fechas de adquisición entre las que quiere que el sistema busque

los activos.
3. Escoja el tipo de reporte que desea obtener, ya sea general o especifico; si escoge la

segunda opción, deberá indicarle al sistema el código del activo, ya sea digitándolo
o buscándolo mediante el botón de búsqueda rápida que se encuentra a lado de la
caja de texto.

4. Escoja el reporte que desea obtener

5. Si desea una presentación preliminar, presione
,#l

ó Si desea enviarlo directamente a la impresora, presione

Si desea sali¡ del formulario, pr"rion..#1.7

CapituloT- Página2 .ESPOL

Cdrrtr¿ñla

8*.* {iiil.---ññ ri,,,^ flill:Ilui*
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¡T LY:I&NE¿
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Figura 7. 2 Consullas,/Rcportcs (Activos FUos).
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7.2. CO^,SUrrAS/REPORTES DE PROCESOS.
Mediante esta opción, usted puede obtener datos de los activos fijos una vez que han

sido procesados, estos datos son:

- Activos Fijos Depreciados.
- Activos Fijos Amortizados
- Activos Fijos Reexpresados.
- Sumarizado de procesos.
- Asientos Contables
- Valor en libros

t La m¡nerr de llegar e esta opción.

. Diríjase al menú Consultas/Reportes y escoja la segunda opción que es De procesos

o Se cargará la pantalla reporteadora ConsultaVReportes (Procesos).

Figura 7.3 Mcnú ConsultavRepotcs / Dc proccsos

La siguiente pantalla es la que nos permite obtener reportes sobre los activos fÚos.una

vez que han sido procesados.

Figuro 7.4 Consultas/Repones (Proccsos)

fi Sistema de Aclivos Fiio¡. SAFE - AF

Cgnsultas/Heporle

De pmesos

§ Consulta:,, Reportes [Procerorl EIEEI

Ecu¿reder S A
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7.2.1. COTVSTDERACTOTVES.
¡ El sumarizado de procesos no necesita de un rango de fecha sino de una fecha de

corte, de tal manera que este reporte chequeará la casilla de la fecha Hasta.
¡ La Consulta/Reporte asientos contables no toma en cuenta los criterios de búsqueda.

pues siempre presentará los asientos generados en la fecha del último proceso
realizado.

7.2.2. OBTEN'ENDO UN REPORTE DE PROCESOS.
Para poder obtener un repone de algún proceso del sistema se deben seguir los
siguientes pasos.
I Escoja Ia compañía sobre la cual va a realizar la consulta o reporte.
2. Digite el rango de fechas entre las que quiere que el sistema busque los activos fijos,

este rango ya no se basará en las fecha de adquisición de los activos sino en la
naturaleza del reporte, por ejemplo si el reporte es de activos fijos depreciados,
buscará los depreciados en el rango de fechas indicado.

3. Escoja el tipo de reporte que desea obtener, ya sea general o específico; si escoge la
segunda opción, deberá indicarle al sistema el código del activo, ya sea digitándolo
o buscándolo mediante el botón de búsqueda rápida que se encuentra a lado de la
caja de texto

4 Escoja el reporte que desea obtener

#J5. Si desea una presentación preliminar, presione

Si desea envia¡lo directamente a la impresora, presione
G3

6
7

8

I

Los procesos de depreciación y amortización ofrecen un utilitario do¡tj¡,.guedo

enviar los datos a una hoja de excel, simplemente presionando 
"rt" 

botóni,ffi.
Los asientos contables, pueden ser exportados a.un a¡chivo plano para la integración

con Contabilidad, presionando .rr. UorOn,MN.

Si desea salir del formulario, pr.rion. ffi§*.

ffi
¡¡ g, 'r I , I-ICA

cAMt'Lis
?8ÑAt
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7.3. rrsrÁDos.
Mediante esta opción, usted puede generar los listado de
mantenimiento dentro del sistema, estos listados son.

- Grupos
- Compañías
- Sucursales
- Areas
- Departamentos
- Secciones
- Usuarios
- Proveedores
- Responsables
- Monedas
- Tipos de Activos Fijos
- Tasas de inflación
- Cuentas contables

las tablas a las que se les da

f, La m¡ner¡ de llegar a esta opción.

. Diriase al menú Consultas/Reportes y escoja la tercera opción que es Listados
r Se carga¡á la pantalla reporteadora Consultas/Repoles (Listados).

Figuru 7.5 Menú ConsultalRcportcs / Listados

{?,:
B:i.

L

¡
t'
l'

E Siste¡r¿ de Activos Fiio¡. SAFE - AF

Cgnsr,{as/B eporte

Lidados

PROTCOM CapituloT- Pág¡na 5 ESPO¿
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La siguiente pantalla es la que nos permite obtener los listados principales del sistema

rñÉrffir
ite¡io

Grr,pos

{ L]fnF,frle
f $uurt¡hs
t.' Areo¡

f Dep¿¡trrnr*q§
f §¿rciorcr
f- Usudor
f Prove*d'¡e¡
f Fespor¡sábler

f Monad¿r
a TFür de Ac¡i$x Fihr

f l¡+a; ,f ¡fl.:+fi:¡
{- ü¡er,tós C¿,daH€s

Figuro 7.6 ConsultalRepones (Listados)

7.3.1. OBTENIENDO UN LISTADO.
Para poder obtener un listado se deben seguir los siguientes pasosl

L Escoja la compañia sobre la cual va a realizar la consulta o reporte
2. Escoja el reporte que desea obtener

3. Si desea una presentación preliminar, presione

4 Si desea enviarlo directamente a I

#
&.

a lmpresora, preslone Ji.:,;¡;i¡rl

s Si desea salir del formulario, presrone XJ

PROTCOIW ESPO¿
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S. MENÚ AYUDA.

El menú "Ayuda" es el destinado a despejar las principales dudas que tiene el usuario
sobre el sistema de activos frjos, el contenido de la ayuda es:

- Ayuda de Safe-af.
- Temas de Ayuda.
- Acerca de Safe-af

8.1. AYUDA DE SAFE.AF.
Mediante esta opción, usted puede ingresar a un panel desde donde puede enlazarse a
varios temas sobre el sistema de activos frjos.

bj La manere de llegar a est¡ opción.

¡ Diríjase al menú Ayuda y escoja la primera opción que es Ayuda de Safe-af.

. Se carga¡á el panel de ayuda del sistema.

Figura E l Menú Ayuda / Temas de AFda.

La siguiente pantalla muestra el contenido de la ayuda del Sistema de activos frjos

lnlroducción

introduccién aSAFE -AF

Ueo de SAFE - AF

ia¡.rfriilari() UGUórios

Fo:tn,;lario Permiso:i

Comandos de manr¡

MÉnú Coslrol

Marú Prccesoa
ME¡ú Coo s u;las.it{s r] qrtB s

lVE,nri (ioniouftrci(in

\4riri¡ Sgt>rrridatl

l\¿en!¡rvuda

Figuro 8.2 Ayuda de Safe-af

E Siste¡na de Aclivo¡ Fiior- SAFE - AF

&ud¡

IIEIETi? I lA¡roi dc h Atu.lá rohrcl
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8.2, TEMAS DE AYUDA.
Mediante esta opción, usted puede ingresar a un panel desde donde puede enlazarse a
va¡ios temas sobre el sistema de activos frjos.

bl La maner¡ de lleger ¡ esta opción.

. Dirijase al menú Ayuda y escoja la segunda opción que es Temas de Ayuda

. Se cargará el cuadro Temas de Ayuda.

Figuru 8.3 Mcnú Avuda / Temas dc A¡rrü

La siguiente pantalla muestra el contenido de la ayuda del Sistema de activos frjos en

orden alfabético.

Figaru 8.4 Tcmas de Aruda Safeaf. hlp

d. SAFE .AF

FormJalrc Pcrmsos
ForrrJ¿lio U suabs
lntrod.rcioo a SAFE .AF
Mcni Ayno
l'{ erú Configurrción
Momi ConsulcVBapo{as
|¡ crxi Conlrol
l'l cmi Procasos
Mcrú Saguidad

¡da de SA,FE -Af

Iemas de Ayuda: safea¡-hlp EEII

PROTCOM Capítulo 8- Página 2

L,

ESPOL

E Sistema dc Aclivo¡ Fiio¡. SAFE - AF

&ud¿lontrd P¡ocesoe Csner&¿¡/fieportils C,:g{g¡Ecion SggeiiJ¿d

inace 
I nrcea I

I f,roiba fas crirwar htar d6 h Bdr¿(¡ qrÉ está hácetdo.

? ffag,r dc en L+x anlrada da frdicü y d8spués on "l.lostr¿r".

F1

;.;r;;i.,.,., .l ,c¿'¡:ekr I!lslra



ltrdnudl de Usudrlo Slstema de ,tlctluos FlJos

8.3. ACERCA DE SAFE.AF.
Mediante esta opción, usted puede verinformación sobre los derechos del sistema

bl Le manera de llegrr e esta opción.

. Dirijase al menú Ayuda y escoja la tercera opción que es Acerca de Safe-af
o Se cargará un formulario con información de derechos del sistema.

Ftguro E.5 Menú A¡rda / Tcmas dc Aluda

§ Acerca de SAFE - AF E¡

PROTCoM Capítulo 8- Página 3 Es.POL

§ Sistema de Activo¡ Ftos. SAFE ' AF

Ayuda

Acelca

§¡ntrd ftoca,r+s &n*,Safr+prt¡+ Codi*¡acinr §pguiJad

La siguiente pantalla muestra la empresa a la que se le asigna autorización para manejar
el sistema.

§AFT - AF
5¡ütürn¿ Ádsinidrarivo Fúraneiaro Empetarial
Aclivo¡ Fria¡

5e a,Ioie¡ oluse de esl€ ptcd¡ctó a:

t'todelo

ArjvedavlciÉi E:te súor¿r¿r srfffrtáth{i está
I,rd*ddo o<,r l¿3 krnr ds '*rart.!o dá s'& c dro.
külado* ht¿cruclniabs. L¿ ¡er¡od.¡ca¿tr a
di.s,t{¡ci'}n ñ' ai'¡rrad.s de sre §so¡átr}d. o ,ie
cu,*rritr g§le dcl n8srno oua& do i¡gar a
¡e¡po¡ohfu¡des dvils¡ ! psndsr

Figuru 8.6 Tcmas dc Aluda Safeaf. Np.
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9. SEGURIDADES DEL s,sIE,l,A.

Las seguridades del sistema de activos frjos no resurtan complejas para er usuario, pues
basándose en una estructura sencilla pero eficiente, logra cumplir .on'io,
requerimientos principares para considerar eite móduro co'no unu apricación confiabre.
En este capítulo se trata¡a sobre .

- Registro de Usua¡ios.
- Permisos.
- Respaldo de bases.
- Recuperación de bases.
- Reorganización de archivos.

9.1. REG'SrRO DE USUARIOS.
Mediante esta opción, usted puede registrar ros usuarios que tendrán acceso al sistema

*¡

a

a

La manera de llegar a esta opción.

Diríjase al menú seguridad y escoja la primera opción que es Usuarios
Se cargará la pantalla Usuarios.

Frgara 9.1 Menú Seguridad / Usuarios

La siguiente pantalla es la que nos permite registrar los usua¡ios del sistema

¡iÁ,¡l¡a 9,2 Usuanos

Si¡tema de Achvor Fiior- SAIE - AF

Sgguridád

B! U¡uario¡ EI

PROTCOM Cap¡tu gina 1 .ESPO¿
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9.1.1. CÓMOREG'SIRARSE,
Para ingresar un usu¿trio del sistema se deben seguir los siguientes pasos

L Ingrese su Nombre de Usua¡io o Login.
2. Ingrese su contraseña o password.
3. Confirme su contraseña en la siguiente caja de texto.
4 Ingrese su nombre y el cargo que ocupa en la compañía.

S Pr".¡on",,rH§

PROrcOM Capítulo 9- Página 2 E§.POL
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9.2. PERMiSOS.
Una vez que existen usuarios activos es el momento de asigarle permisos sobre las

compañias.

h) La m¡nera de llegar a esta opc¡ón.

. Dirúase al menú seguridad y escoja la segunda opción que es Permisos
¡ Se carSará la pantalla Permisos.

Figura 9,j Menú Scguridad / Permisos

La siguiente pantalla es la que nos permite asignar permisos a los usuarios del sistema

ADMINISTRATOR

CRISTINA

Ecuaredes S A

S Permisos EEEI:

PROTCO Í Capítulo 9- Página 3 DSPOL

Sistema de Activo¡ Fiios. SAFE - AF

Segu'dad

H ¿¿upcr.xion de bs{e¡
H eürsürúrác¡úr d¿ ,irclnlos

P¡ocesos hnstüaifiepodas folrgr^§ücíón

|-,.,,,... i., l

f; Cnnüd

f7 Prott¡o¡

f- f,onfi¡rrrocirín

I- §egrriddd

il
,-rx I I:*l r Iliqq I

Figuru 9.1 Pcrmisos.
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9.2.1. CÓMO ASTGTVAR PERMTSOS.
Para que el usuario puede operar sobre las compañías, es necesario asignarle permisos,
los pasos son los siguientes:
I L,hicar el Login de usua¡io en la Iista situada a la izaquierda y hacer click sobre el.
2. Escoger la compañía sobre la cual le va a asignar permisos, de [a misma manera que

escogió el usuario.
3. Marque los menús sobre los cuales el usuariopodrá operar. (le puede asiganar acceso

total)

r
-. 

caso contran0.4. Si desea salir del formulario, preslone

5. Presione

é.'^
rs
l\

r{\
q.r-.

Et¡{ { ,.n

lIBr_;, ; . .

flMr.\^J
TE§A'
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9,3. RESPALDO DEBASES.
El objetivo de este utilitario es empaquetar las bases del sistema para resguardar los
datos.

Figura 9.5 Menú Segu¡idad / Respaldo dc bases

La siguiente pantalla es la que nos permite respaldar las bases del sistema

Fipurq 9.6 Rcspaldo de bases

9.3.1. CÓMO RESPALDAR BASES.
Los pasos para respaldar bases son.

L Escoger el directorio (presionando el botón de búsqueda rápida) donde se encuentra
la base a respaldar.

2. Escoger el directorio de destino (presio-nan9j el botón de búsqueda rápida)

3. Si desea salir del formulario presione ffi' , o. los contrario,

,r".io.u, i'iffiil
Aparecerá una ventana de DOS pidiendo confirmación del empaquetagifr{4ro;t .si¡}
desea cancelar el respaldo presione CTRL + C, caso contrario, presione $¡ffi&f"n
tecla para continuar. +,; ..:: .;*

.a¡tIorká ¡r.: $EE.
B¡g: .,:, ¡.¡

C.i tr1. ,-5
IEÑA§

4

5

Sggurrdad

Siclema de ActiYos tiio¡. SAFE - AF

[I Betpaldo de Easer TBEI

PROTCOM Capitulo 9- Página 5 ESPO¿

fl La maner¡ de llegar a esta opción.

¡ Diríjase al menú seguridad y escoja la tercera opción que es Respaldo de bases.

¡ Se ca¡gará la pantalla Respaldo de bases.

Ior*«J Plox¡or Csn¡{.{t6.,ficptrtÉs tonliE¡td,in

I
ti ul¿ 4,€ da rno -:i-l I

ltj
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9.4. RECITPERACIÓN DE BASES.
El objetivo de este utilitario es descomprimir el respaldo realizado

A L¡ maner¡ de llegar a esta opción.

r Dirijase al menú seguridad y escoja la cuarta opción que es Recuperación de bases
. Se cargará la pantalla Recuperación de bases.

Figura 9.7 Mcnú Scgundad / Rccupcracrón dc bascs

La siguiente pantalla es la que nos permite descomprimir las bases respaldadas

9.4.1. CÓMO REC'JPERAR BASES.
Los pasos p a recuperar bases son:
L Localizar el archivo de extensión .ZIP (presionando el botón de búsqueda rápida)
2. Escoger el directorio de destino (presionando el botón de búsqueda rápida)

3. Si desea salir del formulario presione de lo contrario,xl
4
5

P.""innrr'limi:l
Aparecerá una ventana de DOS pidiendo confrrmación del desempaqu
desea cancelar la operación presione CTRL + C, caso contrario, presion
tecla para continuar.

¡radnr ii ¡¡!
a¡tr,, cA

CAM, uS
rEñ{s

§ Sirtema de Activot Fir¡r. SAFE - AF

Sqguridad

!§ Becupelacirin úe B¿:er EEE¡

PROTCOIW Capítulo 9- Página 6 ESPOL

*^ds §¿k§orrlrrt F¡ocas* ügrur.&,r*6aprte* üqñgracitl
Uruab:
Pe¡rnises

,.,Bula¡ de la [¡ás€ á recupérat

a¡cl$vo zp Eil
R uo d* d*r*'ro . ., . I

¡("1

Íiguro 9.t Recuperación dc bascs



Ifranur¡l de Usuarlo Slst€ma d.e Actluos FiJos

9.5. REORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS.
Realiza una limpieza fisica de las bases eliminando los registros eliminados
lógicamente, además regenera los indices de las tablas.

bl L¡ m¡nera de Ileg¡r ¡ est¡ opción.

¡ Dirijase al menú seguridad y escoja la quinta opción que es Reorganización de
archivos.

o Se ca¡gará la pantalla Reorganización de a¡chivos.

Ftguru 9.9 Menú Segundad / Reorganización de archivos

La siguiente pantalla es la que nos permite reorganizar las bases.

Figura 9.10 Reorganiz.rción dc archrvos

9.5.1. CÓMO REORGANIZAR
Los pasos para respaldar bases son
I Mediante búsqueda rápida, escoger la

BASES.

base o tabla que se quiere reorganizar

..i.ffii.$, o. ro contrario,1

t

Si desea salir del lormulario presione

Pr"rionu, ilffii.

E Shlcn. de Activos Fiio:- SAFE - AF

§ Beorganización de a¡chivo¡ EEEI

PROTCOM Capítulo 9- Página 7 ESPO¿

frocatt* CgmrJta#Repdlé{ C4fdrgrroda*

.l
I §J

iJtueF¡$

Per¡¡ito*
ls*¡lda d¿ b¿s¿s

.áludó:. §i$iSgEürdad
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Anexo B

Mensajes más comunes
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Itrr¡nual de Usudrlo Ststema de Actlaos FlJos

A continuación se muestran los mensajes más comunes con los que el usuario se puede
encontrar

Este es el mensaje que aparecerá cada vez que grabe un registro y no haya ocurrido
ningún evento extrafro.

Figura B,l El ¡egist¡o sc almacenó con éxito

Este es el mensaje que recibirá cuando ha logrado modificar un registro

Figura 8.2 El regstro s€ modifcó con éxito.

Este es e[ mensaje que ap¿rece cuando se da de baja un activo y no ha ocurrido ningún
error

Iitgura 8.3 El registro ha sido dado de baja

Sislema de Aclivos Filo: E

llanlenimiento de compañías E

Eaia de Aclivos Fiior
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Manua.l de UsuarTo S¿st€ma de áctlrros .FlJos

Este es el mensaje que aparece cuando un activo ha sido transferido a otra sucursal o
subdivisión si ningún problema.

Frgara 8.1 El registro ha sido transfendo

Este es el mensaje que ap¿fece cuando el proceso de reexpresión ha finalizado con éxito

Ei poetso d¿ leafrecún lu fre[t¡do

Figura 8.5 El proc¡so de reexpresión tu firulizado

Este es el mensaje que aparece cuando s€ intenta realizar un proceso de reexpresión que
ya fue realizado.

Reuqrsrrfu ya h.r+ rerÉ¡#ai refrq.e

Este es el mensaje que suele aparecer cuando se quiere consultar datos que no cumplen
con los requerimientos de consultas.

No aridan dato+

Figuro 8.6 El proccso dc rccxpresión ha sido realizádo

Figura 8.7 No existcn datos

.Gs
lr§

f)

I

I

d .t

fr¿nrfe¡encia de Activor Fi¡or E

EJPloceso de leerp;esión

P¡oce¡o de reerprerión w

Reporte Grálico E
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Manual de Usua¡lo Slst¿ma de Acfluos FlJos

Este mensaje ap¿rece cuando la asignación de permisos a un usuario se ha llevado a
cabo sin ningún problema.

Ftgurc B.E La asignacrón se realizó con éxito

Este mensaje aparece cuando se ha llevado a cabo el procso de reorganización de
a¡chivos y no ha ocumdo ningun enor.

Figura 8,9 La reexpresión ha fin¿lizado

Sucede cuando el sistema intenta bloquear una tabla,pero está se encuentra ocupada por
otros usuanos

Figura 8.10 lmposible abrir el archivo.

Este es el mensaje que aparece cuando el proceso se intentó llevar a cabo en una fecha
posterior a la que indica la máquina.

Figuro R.l1 La fecha de proccso cs ma-vor a la del srstema

Permiso¡ a U¡uarios E

Beorganización de archivos E

r.d{.l5!.lúo dr .o.l.6i8 E

Prme¡o de depleciación E

PROTCOTW AnexoB-Página3
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Manual de Usuarlo Slstelma de Actlaos 4los

Le permite al usuario escoger entre quedarse en el sistema o sa.lir

Este mensaje aparece cuando se graba un tipo de cambio como el primer tipo de cambio
en esa fecha. Cuando ya ha existido un activo anterior, se debe modificar y no guardar.

Figura B.l3 El tipo dc cambio ya ha sido actualizado

Este mensaje indica que el proceso que le sigue intentará bloquear las bases de manera
exclusiva, de tal manera que los usuarios no deben ingresar a las bases.

Figura B.ll Túos los usuarios deben habe¡ salido del sistema

Este mensaje se produce cuardo se intenta almacenar un registro con un
existente, tomando en cuenta inclusive, los ma¡cados para borrar.

código

SAFE - AF E

Ilanlenimienlo lipo de cambio E

Hcogúü iío & aclivo. E

Butina de e¡¡ore¡ E

PROTCOM AnexoB- Páginal
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Figuru B.l2 Desea sali¡ del srstema.

. ?r

fir-_:J

iffi

t I ho de csr,bo ta h¿ :¡lo whdu¿do

t,
=ll Báñüúfü # §¡b¡¡t

'ttfl, h*.r 3.it

lt¿.fü I

ti re$sto g¿ efistÉ ü e$á hidivo

Figura B.l5 El registro ya existe o está inactivo.
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Este mensaje me ¡ndica que la reexpresión solo se la llevará a cabo mensualmente

Esle mensaje me indica que el usuarrio no puede llevar a cabo el proceso de
reexpresión, pues no ha depreciado o amortizado.

El sistema reclama ciertos parámetros que necesita para llevar a cabo el proceso

$

{!1, r.* 
" '.r",, .r u¡.l áit. ^rr¡\ir.ü 6!r^!r! bti+ ¡ dñ6 , .¡a n

Es el mensaje que aparece cuando un proceso fue intemrmpido por un imprevisto

e lFoceso n¡ lind¡ó offráta¡ÉüÉ

tl'..}¿

§.J
IIB!a¡¡¡
BlBr r, . :CA

CAMi'LIs
PEÑAS

Paosrao dG acExpro¡ión EEi

Prm.4 d. 'drp.o!ri. R

Proceso de reerpresión ts
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iffi iriÉodl4á rá¿¡¡ñ d #úrtm. Deü¿ l¿v*st o ¿¡¡¿ r*rs¡n¡¡r*ro

li .,rc.D{d I

Figura B.l6 El proceso debe llevarse a c¿bo mersua.lmente.

Seüé re$¿¡tt4ftÉo hú tr c€§ia d¿ d¿t ¡tixrh S ¡í§ln¡aJn

lt A¿idá rl

Figuro 8.17 Dúe realizar los proceso de depreciación y amolización.

lj:E+q ll

Figura B.l t Espcific¿r parámetros.

Figura B.l9 El proceso no finalizó corectamcntc
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Anexo C

Glosario de Términos



C. GLOSAR'O DE

SIGNIFIC,lDO

Conjunto de registros almacenados que tienen una

estrucfura en común.

DISKf''I-TES Medio donde se guarda información de forma
p€frnanente.

CAMPO MAGNÉ,TICO Producto de una corriente electric¿, a través de un cable

espi ral.

DISCOS DUROS Dispositivo de gran capacidad de almacenamiento de

información

BAJA Tipo de decisión qu€ s€ toma sobre un aclivo que sufre
un cambio de estado por motivos extraordinarios.

ESTACIÓN DE TRAXTtIO Computadora que se encucntra conectado en un servidor
para acesar a lm datm.

HAR.DWAR,f, Todo el eqüpo fisico qr¡e s€ necesita para el uso del
sistema

IMPT,EMENTACIÓN Proceso de instalar y ejecutar un siste¡na.

ldentificación de cierto usuario

Tarea que se ejecuta en un solo computador a la vez.

Tarea que se ejecuta en más dc una instancia a la vez.

Clave de segundad no visible

Información guardada en discos o en cintas magneticas
para seguridad del sistema-

Comunicación entre dos o más computadoras

Paquete de programas que permiten realizar las tareas

desead¿s en el compulador

¡.(x;tN

MONOUSTIARIO

MTILTII]STJARIO

PASSWORI)

RESPAI,IX)

soFrwARf,

RED

üanuz.l d¿ lJsuanlo E sf¡ttto. dc Aúloos Fltot

ARCHTyO


